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Poz: 10. + 

ZARZĄDZENIE 
Wojewody Szczecińskiege 

z dnia 1. 2. 1946 r. 
E . w Sprawie ; 
- zatwierdzenia i ścisłego stosowania w urzędo- 
__ waniu: statutu organizacyjnego, szczegółowe- 
= go podziału czynności, instrukcji kancelaryj- 
_ mej oraz regulaminu Urzędu Wojewódzkiego. 


Na podstawie Rozp. Prez. R. P: o zakre- 
sie działania władz administracji ogólnej z dn. 
_ 19. 1. 1928 roku w brzmieniu zamieszczonym 
= w obwieszczeniu Ministra Spraw Wewn. z dn. 
-.29. 0. 1936 r. (Dz. U. 

= 555) do czasu wydania jednolitego statutu or- 
TAR ganiżacji urzędów Wojewódzkich oraz związa- 
= nych z tym statutem 1 instrukcyj — zatwier- 
_ dzam i podaję jako obowiązujące do ścisłego 


niu: 7 


wódzkiego. 
2. Szezegółowy podział czynności. 
3. Instrukcję kancelaryjną oraz 
.. Regulamin urzędowania. 


Koszalin, 1. 2. 1946 r. 
Wojewoda Szczeciński 
(—) Leonard Borkowiez 


R. P. Nr 80 z 1986 r. poz. 


_ stosowania oraz przestrzegania w urzędowa- 


1. Statut organizacyjny „Urzędu Waje- 


Poz. 11. J 
STATUT ORGANIZACYJNY 


z 


Urzędu Wojewódzkiego Szczecińskiego. 


l. Stanowisko Wojewody, zakres jego 
działania. 


$1. 
Wojewoda jest na obszarze wojewódzkim: 
/ 1. Przedstawicielem Rządu, oraz 
2. Szefem administracji ogólnej. - 


52. 


stwa Ziem Odzyskanych wojewoda sprawuje 


na obszarze województwa zwierzchnie kieró- ` 


wnictwo nad wszystkimi działami zarządu 
państwowego.*) X 
' .8 8. 


Jako przedstawiciel Rządu wojewoda spra- 
wuje funkcje przekazane mu rozporządzeniem 
Prezydenta R. P. z dn. 19. 1. 1928 r. (Dz. Ust. 


` 


Si R. P. Nr 80 poz. 555 z 1936 r., a mianowicie: 
1. reprezentuje Rząd przy uroczystych wy- 


kitąpieniach, o ile Prezes Rady Ministrów nie 
yśle osobnego delegata, 3i 


7 dekretu o zarządzie ziem odzyskanych z dn. 13. 
11. 1945 r. (Dz. Ust. R. P. Nr 51 poz. 295 z 1945 r.). 
„ Szczegółowy zakres działania wojewody, wynika- 
„dący ze specjalnych zadań władz administracji 
publicznej na Ziemiach Odzyskanych określi roz- 
PAR wykonawcze do. dekretu z dnia 18, 11. 

k roku. 


- Ponadto w zakresie kompetencji Minister- 


*) Uwaga: Uprawnienie takie wprowadza art.. 


Pa Okaż JĄ 


ENNIK WOJEWÓDZKI _ 


TREŚĆ: 
Dział urzędowy 
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. 2. uzgadnia działalność całej administracji 
rządowej na obszarze województwa w myśl 
. zasadniczej linii działalności Rządu, 


3. sprawuje ogólny nadzór nad sprawami 
osobowymi funkcjonariuszów państwowych ze 


_ stanowiska wymogów bezpieczeństwa, spoko- 


ju i porządku publicznego, A 


~ 4. uzgadnia działalność administracji cy- 
wilnej, jako też interesy gospodarcze woje- 


wództwa z potrzebami obrony Państwa. 


~ łach administracji 


4 


$ 4. 


W zakresie spraw, wyszczególnionych w 
paragrafie poprzedzającym, wojewodzie, ja- 
ko przedstawicielowi Rządu przysługuje pra- 
wo: 


l. inicjatywy odnośnie zarządzeń władz 
i urzędów podległych bezpośrednio władzom 
centralnym (niezespolonych) za wyjątkiem 
władz wojskowych, sądowych, szkolnych i ko- 
lejowych w zakresie spraw technicznych i bez- 
pieczeństwa ruchu kolejowego, przy czym na- 
czelnicy tych władz obowiązani są uzgadniać 
z wojewodą projekty zarządzeń natury ogól- 


nej, lub takich, które mają szczególne znacze- | 


nie dla polityki Rządu na obszarze wojewódz- 
twa, = 


2 żądania wyjaśnień od naczelników władz- 


i urzędów administracji rządowej oraz od za- 
kładów państwowych położonych na: terenie 
województwa, za wyjątkiem władz wojsko- 
wych, sądowych, szkolnych, jeśli chodzi 
o sprawy o charakerze ściśle naukowym i dy- 
daktyczno-pedagogicznym, oraz kolejowych, 
jeśli chodzi o sprawy techniczne i bezpieczeń- 


- stwa ruchu kolejowego. 


3.-zwoływania periodycznych, zebrań na- 
czelników władz i urzędów, podlegających 
bezpośrednio władzom centralnym w celu sta- 
łego uzgadniania działalności wszystkich dzia- 
łów administracji rządowej, ży, 


4. uczestniczenia osobiście w posiedzeniach 
wszystkich kolegialnych organów administra- 
cyjnych, powołanych do współpracy w dzia- 
rządowej niezespolonych 
z administracją ogólną, zabierania głosu poza 
koleją mówców, a także objęcia przewodni- 
ctwa obrad. i 


5. opiniowania kandydatów do: państwo- ` 


wej służby stałej,- na stanowiska samoistne 
i kierownicze w administracji rządowej oraz 
do odznaczeń, za wyjątkiem odznaczeń za za% 


sługi wojskowe, przy czym zasiągnięcie opi- . 


nii wojewody we wszystkich 


przytoczonych 
sprawach jest obowiązkowe, 


- 6. bezpośredniego porozumiewania się ze 


"wszystkimi władzami zarówno centralnymi, 
jak i lokalnymi, w szczególności zaś przedkła- 
dania spostrzeżeń i wniosków właściwym Mi- 
nistrom. - 


TA O Pi e a" e” Mu Pm DoS 


Sed -- 


3 § 5. 


W stosunku do spraw wojskowych, wy- 


szęzególnionych w par. 3, niezależnie od zwy- ` 


kłych obowiązków, ciążących na administra- 
cji ogólnej — wojewoda, jaką przedstawiciel 
Rządu: 


„ l. czuwa nad nałeżytym uwzględnieniem 
interesów obrony Państwa przez wszystkie 
działy administracji, 


2. inicjuje i kieruje współdziałaniem czyn- 


ników społecznych w akcji przygotowania 


obrony Państwa, - przysposobienia 
go, oraz opieki nad żołnierzem, 

3. czuwa w porozumieniu z. właściwymi 
władzami wojskowymi nad należytym 'uwzglę- 


„dnieniem przez dowództwa i zarządy wojsko- 


we interesów gospodarczych województwa 
i jego mieszkańców. 

$ 6. i - 
Jako przedstawicielowi Rządu, jednak tyl- 


ko w granicach zakresu działania Minister- 


stwa Ziem Odzyskanych, wojewodzie przysłu- 


guje prawo wydawania służbowych zarządzeń * 


wszystkim władzom, urzędom i organom urzę- 


dowym, działającym na obszarze wojewódz- 


twa (art. 7 dekretu z'dn. 13. 11. 1945 r.) *) **). 


MASE, | 
Jako szef administracji ógólnej — woje- 


woda sprawuje funkcje przekazane mu rozpó- - 


rządzeniem Prezydenta R.P. z dn. 19.1.1928 r. 
z uwzględnieniem zmian, 
Z dekrer z dn. 13. 11. 1945 r. a mianowicie 
jest: - 


_ 1. odpowiedzialnym wykonawcą zleceń Mi- 
nistra Ziem Odzyskanych, oraz zleceń innych 
Ministrów, wydanych w porozumieniu z Mi- 
nistrem Ziem Odzyskanych, 


2: służbowym zwierzehnikiem władz, 
dów i organów administracji ogólnej (zespo- 


lonych), oraz przełożonym funkcjonariuszów 


tych władz, urzędów i organów, - 
3. czynnikiem zarządzającym, orzekają- 


"4, „przewodniczącym wszystkich organów 
kolegialnych, powołanych przez 


wojskowe- 


4 


wynikających 


urzę-- 


cym, rozstrzygającym i stawiającym wnioski, 


z 
' 


obowiązujące 


*) Uwaga 1. (do par. 6). Uprawnienie to roz- 


szerza kompetencje wojewody -przewidzidnę TOZ- 
porządzeniem z dn. 19. 1. 1928 r. i nie stoi z posta- 
nowieniami tego rozporządzenia w sprzeczności. — 
Stanowi ono aS y „nadzwyczajny środek pra- 
wny* na-wypadek gdyby „środki zwykle“, o któ- 
rych mowa w par. par. 8, 4 
rzonego skutku, 
Państwa wskazywały na 
z pominięciem zwykłego trybu urzędowania, 

**) Uwaga 2. Uprawnienia wojewody do wy- 


` dawania służbowych zarządzeń w zakresie admi- 
nistracji ogólnej wynikają ze stanowiska wojewo-_ 


dy, jako szefa administracji ogólnej, o którym 
mowa w par. par. 71% A 


— 


i5 nie odniosły zamie- = 
ub gdyby względy na interes 
onieczność działania 


` 


2 


przepisy do współdziałania w działach admi- 
nistracji ogólnej. — 


$ 8. 


Wojewoda spełnia swoje zadania jako szef 
administracji ogólnej przez: 


1. udzielanie podległym mu władzom, urzę- 
dom i organom: wskazówek i poleceń, 

2. rozstrzyganie odwołań od orzeczeń i za- 
rządzeń władz powiatowych, organów związ- 
ków samorządowych, oraz innych władz i u- 

rzędów wojewodzie podległych, 

3. wydawanie orzeczeń i zarządzeń w I in- 
stancji w wypadkach, przewidzianych prez 
przepisy, 


4. wykonywanie nadzoru nad działalnością . 


podległych mu władz i urzędów, przy czym 
wojewoda może uchylać z urzędu lub zmie- 
niać w drodze nadzoru decyzje władz i urzę- 


dów mu pedległych, w przypadkach przewi- - 


dzianych prżez przepisy, bądź ze względu na 
interes dobra publicznego, 
5. wydawanie powszechnie obowiązujących 
rozporządzeń: 
a) wykonawczych — w wypadkach, w któ- 
< rych poszezególne ustawy, lub wydane 
na ich podstawie rozporządzenia pra- 
wo to wojewodzie wyraźnie nadają, 
oraz l 
b) porządkowych — w celu ochrony bez- 
pieczeństwa, spokoju i porządku pu- 
blicznego, w wypadkach nieunormowa- 
nych osobnymi przepisami prawnymi. 


Il. Zastępstwo Wojewody. 


Zakres działania Wicewojewodów. 
e s 9. 
Zastępcą wojewody jest wicewojewoda. 


W Urzędzie Wojewódzkim Szczecińskim ` 


urzęduje dwóch wieewojewodów. 
| $ 10. 


Wicewojewoda (pierwszy)*) sprawuje w 

__ imieniu wojewody funkcje, wynikające ze sta- 

 mowiska wojewody, jako szefa administracji 

ogólnej i jest.przed wojewodą odpowiedzialny 
__W szczególności za: 


l. stan organizacyjny, biurowość-i tryb 


urzędowania Urzędu . Wojewódzkiego, Sta- 
rostw i organów urzędowych samorządu tery- 


_.._torialnego, oraz 


2. celowość i prawidłowość aktów admini- 


"e stracyjnych, wydanych przez władze admini- 


stracji ogólnej na terenie województwa. 


spowodowane zostało względami redakcyjnymi 


~ i nie oznacza stanowiska nadrzędności jednego 


z wieewojewodów nad drugim . 


5 


*) Uwaga: Użycie słów „pierwezy i „drugi“ 


"+24 u "M , = 
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SHEE 


Wicewojewoda (drugi)*) sprawuje w imie- 
niu wojewody funkcje kierownicze i nadzor- 
cze w stosunku do władz i urzędów niezespo- 
lonych z władzami administracji ogólnej w za- 
kresie, w jakim wynikają one ze stanowiska 
wojewody, jako reprezentanta Rządu w ro- 
zumieniu rozporządzenia Prezydenta R. P. 
z dnia 19. 1. 1928 r. oraz z uprawnień przewi- 
dzianych dekretem z dn. 13. 11. 1945 TA) 


$ 12. 


Zakres aprobaty zastrzeżony wojewodzie, * 
jako też zakres aprobaty powierzony przez 
wojewodę jego zastępeom, określi odrębna in- 
strukcja. 

$ 18, 


W razie nieobecności wojewody, albo gdy 
wojewoda nie może pełnić obowiązków — za- 
stępstwo sprawuje wyznaczony przez wojewo- 
dẹ wicewojewoda. W tym wypadku zakres za- 
stępstwa rozciąga się na wszystkie czynności 
Wojewody. - 


III. Organizacja Urzędu Wojewódzkiego. 
i $ 14. 
„ Na czele Urzędu Wojewódzkiego stoi Woż 
jewoda. W imieniu Wojewody funkcje te spra- 


wuje zgodnie z paragrafem 10 nin. statutu --- 
Wicewojewoda. 


$ 15. 
Urząd Wojewódzki dzieli się na wydziały 


a oddziały, pozostające pod kierunkiem odpo- 


wiednio — naczelników i kierowników. 


- Naczelnicy wydziałów odpowiedzialni są 
wobec Wicewojewody za stan organizacyjny, 
biurowość i tryb urzędowania powierzonych 
ich kierownietwu jednostek organizacyjnych. 


8 16. 


, Mając na uwadze rozszerzony zakres dzia- 
łania Wojewody, wynikający z przepisów ust. 


„ 7 Dekretu z 18. 11. 1945 r. (Dz. U. R. P; Nr 51 


poz. 245) uprawniający Wojewodę do wyda- 


, wania zarządzeń służbowych wszystkim wła- 


dzom, urzędom i organom urzędowym nieze- 


` spolonym, działającym. na obszarze - Woje- 


wództwa oraz planowania w zakresie art, 2 cy- 
towanego Dekretu, ustańawia się bezpośredni 


a organ Wojewody, którym jest Wydział Pla- 
nowania i Koordynacji. śpi 


i ZA ARIA 
„ Urząd Wojewódzki dzieli się na następu- 
jące wydziały: W 
1. Planowania i Koordynacji (znak P.K.) 
3) Uwaga (do par, 11). Szczegółowy. zakres 
działania i edpowiedzialności wicewojewody usta- 


lony zostanie na podstawie rozporządzenia wyko- 
nawczego do dekretu z dn. 18, 11. 1945 r. 


-~ 


. Ogólny (znak O) 

. Budżetowo-gospodarczy (znak B.G.) 
. Społeczno-Polityczny (znak S.P.) 
Samorządowy (znak Sam.) 

. Wojskowy (znak Wojsk.) 

. Przemysłowy (znak Przem.) 

. Aprowizacji i Handlu (znak A.H.) 
. Komunikacyjny (znak Kom:) 

10. Osiedleńczy (znak Osd.) 

11. Odbudowy (znak Odb.) 

12. Zdrowia (znak Z.) 

18. Opieki Społecznej (znak Op. Sp.) 
14. Weterynarii (znak Wet.) 

15. Kultury i Sztuki (znak K.S.) 


(© ©NI GE DUR WI 


16. Pomiarów (znak Pom.) ` 
17. Woj. Inspektorat Pożarnictwa (znak Poż.) 
§ 18. J - 


Wydziały dzielą się na oddziały wówczas, 
gdy zakres czynności Wydziału jest duży, lub 


tak różnorodny, że wymaga podziału czy to . 


w celu odciążenia naczelnika wydziału, czy też 
należytego uwzględnienia spraw fachowych 
lub celem usprawnienia urzędowania. 


Oddział stanowi najniższą jednostkę orga- 
nizacyjną Urzędu Wojewódzkiego. 


W wydziałach podzielonych na oddziały, 
naczelnik wydziału jest z reguły kierownikiem 
jednego z oddziałów. 


Wyjątek od tej zasady może wprowadzić 
Wojewoda. i 


§ 19. ; ; 


Wydział Planowania i Koordynacji jako 
posiadający specjalny charakter w. odróżnie- 
niu od pozostałych wydziałów Urzędu Woje- 
wódzkiego, dzieli się na biura. 


Biura: organizacyjne i koordynacji, oraz 
Inspektorat do speejalnych zleceń obejmują 
załatwienie spraw związanych wyłącznie z u- 
rzędowaniem władz, urzędów i instytucji nie- 
zespolonych. ; 


Natomiast biura: ekonomicznego planowa- 
nia, statystyczne oraz łącznika z władzami 
wojskowymi — obejmują całokształt spraw, 
a więc również urzędy i wydziały zespolone. 


SA20 E A 
Czynności poszczególnych wydziałów i od- 
działów polegają na załatwianiu pod wzglę- 
dem merytorycznym, na podstawie obowiązu- 
jących przepisów, tych spraw, które należą 
do ich zakresu działania. 9 


Czynności każdego wydziału i oddziału 
określone są w szczegółowym - podziale czyn- 
ności. 

W ramach szczegółowego podziału czynno- 
ści Naczelnik wydziału (Kierownik oddziału) 
dokonuje podziału pracy między referentów, 
przy czym, zależnie od rodzaju poszczegól- 
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nych kategorii spraw łączy kilka kategorii 
pokrewnych pod względem prawnym lub rze- 
czowym w ręku jednego urzędnika referujące- 
go, lub też jedną kategorię spraw może roz- 
zielić pomiędzy kilku urzędników, przez co 
jednak nie powstaje żadna nowa jednostka 
organizacyjna. j 
$ 21. 


Wszystkie wydziały, a w ich obrębie od- 
działy, działają w ścisłym porozumieniu, 
udzielając sobie do wglądu w miarę potrzeby 
przed lub po załatwieniu, te sprawy, które 


j; pozostają w związku z ich zakresem działania. 


- Z reguły wydziały i oddziały nie korespon- 
dują ze sobą, lecz udzielają sobie wzajemnych 
informacji i opinii w krótkiej drodze bądź 
ustnie, bądź przez przesłanie akt sprawy od- 
ręcznie do zwrotu. 


8.22. 


Sprawy o poważniejszym charakterze fa- 
chowym, tj. opartym na wiedzy zawodowej, 
winny być załatwiane przez wydziały (od- 
działy) fachowo w porozumieniu z oddziałem 
administracyjno-prawnym, o ile w poszcze- 
gólnych wydziałach fachowych nie ma odpo- 
wiedniego urzędnika z wykształceniem praw- 
niczym. š 


N 


Naodwrót, sprawy o przeważającym cha- 


rakterze administracyjno-prawnym winny być 


załatwiane przez oddział administracyjno-pra- 


wny w porozumieniu z właściwymi wydziała- 
mi (oddziałami) fachowymi. 


8 28. 
Kancelaria Główna Urzędu Wojewódzkie- 


go wchodzi w skład wydziału ogólnego. Kan- 
celaria Główna obejmuje wspólnie dla całego =- 


Urzędu Wojewódzkiego biuro informacyjne, . 


podawcze, ekspedyturę i składnieę akt. BE. 


$ 24. 


„W organizacji Urzędu Wojewódzkiego obo- 
wiązuje ochrona tajności i poufności spraw. 


cja. 


IV. Podział wydziałów i oddziałów Urzędu A i 
Wojewódzkiego. OA 


$ 25. 
Wydział Planowania i Koordynacji dzieli 
się na pięć biur: NZ OCEŃ 
I. Biuro organizacyjne i koordynacji 
(znak Koor.). ; 
TR ja planowania ekonomicznego (zn. 


III. Biuro statystyczne (znak Sta.). A 
IV. Biuro Inspektora do specjalnych zle- 
ceń (znak I. Spec.). : ERAT ; 


æ 


À Zagadnienie to reguluje oddzielna instruk- ; | 3 


nia i Koordynacji na referaty nastąpi po zor- 


Nr 2x 
V. Biuro łącznika z władzami wojsko- 
wymi polskimi i radzieckimi (znak 
 Łącz.). 
Uwaga. Podział Biur Wydziału Planowa- |, 


ganizowaniu CZA tego wydziału. 


À łów i następujące referaty: 


Wydział ogólny. Ha się na pięć oddzia- 


|. Oddział Organizacyjny (znak Org.). 


NAVN 


_ II. Oddział Inspekcji Starostw (znak Insp.) 


PORDE 


ZES 


na 


s AŚ 


o Som 


"22 > 


"IM. Oddział gospodarczy (znak G) 
- Referat zakupów, 


Referat ogólny 


Referat organizacyjny x 
Referat podziału administracyjnego 3 
Redakcja Dziennika Wojewódzkiego ie 
Sekretariaty wicewojewodów 5, 
Kancelaria Główna 6. 
Biblioteka. 7. 

8. 


Il. Oddział Administracyjno- -Prawny 
(znak Adm.-Pr.) 


Referat administr acyjny . 

Referat ogólno-prawny 

Referat dla spraw morskich 
Inspektorat odszkodowań wojennych. 


IV. Oddział Personalny (znak Po: 


Referat ogólny 
Referat ewidencji I 
Referat ewidencji II. 


© 


BUORWN 


V. Oddział spraw stanu cywilnego i ewi- 
dencji ludności (znak SC). 


Referat obywatelstwa i przynależności, 
Referat urzędów i akt stanu cywilnego 
oraz ewidencji i kontroli ruchu ludności. 


WDH 


NOG R 
Wydział Budżetowe- -Gospodarczy dzieli się 


cztery oddziały i następujące referaty: 
I. Oddział Budżetowy (znak B.). ik 
Referat budżetowy, 9 


Referat ogólny, 
Referat lustracji EE 1 Nil, K) 


Administracji Dziennika Wojewódzkiego. o. ze 
„ Referat spółdzielczości. 


Il. Oddział finansowo-rachunkowy (znak 
FR) 


Referat kontroli „dowodów, 
Referat uposażeń, 

Referat księgowości, 
Referat kasowy. 


OH CJ ID 


Referat intendentury, 
Referat Spro m zaoyiny: 
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IV. Oddział transportowy (znak Tr.) 


Referat techniczny, 
Referat ogólny, 

Referat buchalterii i kasy, i 
Referat materiałów pędnych. > = 


$ 27. 
Wydział Społeczno-Polityczny dzieli się na 


dwa oddziały i następujące referaty: 


I. Oddział społeczno-polityczny (znak Pol) 


Referat polityczny, 

Referat Stowarzyszeń, 

Referat prasowy, 

Referat bezpieczeństwa, 

Referat spraw narodowościowy ch, 
Referat wyznaniowy, 

Referat spółdzielczości, 

Referat wyborczy. 


Il. Oddział psu Publicznego 
(znak PP) 


Referat milicji porządkowej, 

Referat widowisk, 

Referat dowodów osobistych i meldunków, 
Referat cudzoziemeów, 

Referat łowiecki, 

Referat opiniowania spraw o nadanie oby- 
NOA polskiego z punktu politycznego. 


A 


- § 28. 
Wydział Samorządowy dzieli się na pięć 


oddziałów i i następujące referaty: 


l. Oddział ROMEO Samorzad 
(znak AS) 


. Referat organizacyjny TR a 
. Referat administracji samorządowej, 
; Referat podziału terytorialnego. 


Il. Oddział Finansów Samorządowych 
(znak':F') : 


Referat gospodarki finans. Zw. samorządo- 
wych, 


. Referat polityki gospodarczej Zw. samorzą- 


dowych, 
Referat budżetowo-statystycźny, 
3 i CJ 
III. Oddział Inspekcji (znak Ins) 


IV. Oddział dla spraw eds Woje- 
wódzkiego (znak SW) 


. Referat administracyjny 

. Referat lecznictwa i opieki społ., 

. Referat oświatowo-wychowawczy, = 

. Referat budowlany, 

. Referat przedsiębiorstw rolnych i brzemy- 


słowych. 


r 


dB 2 Nr 2 


V. Oddział dla spraw Rady Narodowej o- 


raz Wydziału Wojew. (znak RN) 


1. Referat ogólr:o-organiz., 

. Referat dla spraw- Wojew. Rad 

- Referat dla spraw Prezydium 
Narodowej, | 

. Referat dla spraw Wydz. Wojewódzkiego. 


8 29. 
Wydział Wojskowy dzieli się na trzy od- 
działy i następujące referaty: 


I. Oddział Poborowy (znak Pob) 


1. Referat poboru rekruta, 

2. Referat odroczeń i reklamacji, 

8. Referat zasiłków dla rodzin wojskowych, 
_4. Referat ogólny. 


Il. Oddział P. W. i W.F. (znak PWWF) 


1. Referat P. W. i W.F. 

2. Referat O. P. L. G. biernej, 

" 8. Referat współpracy z organizacjami, 
" 4. Referat sportowy. `- 


Narod., 
ojew. Rady 


. 


900 


FS 


- IM. Oddział Ogólno Wojskowy 
(znak Ogw) 3 


1. Referat świadczeń osobistych i rzeczowych, aE 


2: Referat ewidencji koni, 

3. Referat zdobyczy wojennej, 
4. Referat ogólny, : 

5. Referat „MOB“. 


§ 30. 


,/ Wydział Przemysłowy dzieli się na pięć 
oddziałów i następujące referaty: :  . 


1. Oddział Ogólny (znak Og) 


1. Referat personalny, 

2. Referat inspektorów, 
3. Referat informacji i propagandy, 

` 4, Referat gospodarczy. 


Il. Oddział Administracji Przem. 
(znak Adm.) 


1. Referat Administracji Przem. 

2. Referat odwoławczy, 

3. Referat techniczny, 

4. Referat planowania i kontroli, 

5. Referat zatwierdzania cen i płac, 

6. Referat statystyki przem. 

7. Referat dzierżaw i reprywat, 

_8. Referat aprowizacji i premii dla przemy- 
słu prywatnego. 


"III. Oddział Branżowy (znak Br.) 


1. Referat metal. elektrotechniczny, 
2.: Referat chemiczny, GRE; 
3. Referat włókienniczy, 
4. Referat skórzany, 

5. Referat papierniczy, 
6. Referat mineralny, 
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7. Referat drzewny, 
8. Referat galanteryjny, 
9. Referat samorządowy. 


IV. Oddział Ekonomiczny (znak Ek.) 
. Referat planowania, | 


: 2. Referat statystyczny, 


3. Referat finansowy, 

4. Referat kalkulacji cen i kosztów, 
5. Referat pracy i płacy, 

6. Referat odbudowy. . 


V. Oddział Zaopatrzenia i Zbytu (znak ZZ) 
1. Referat zaopatrzenia, re 


"2. Referat zbytu, z 


3. Referat transportu i paliwa. 


Oddziały: Branżowy, Ekonomiczny i Za- 


patrzenia podlegają bezpośrednio Dyrekto- 
rowi Przemysłu miejscowego, przy którym 


pracuje radca prawny. 


> $ 31. 
Wydział Aprowizacji i Handlu dzieli się 
na dziesięć oddziałów i następujące referaty: 
1. Oddział ogólny (znak-O) 


1. Referat personalny, 

2. Referat organizacyjny, . 

8. Referat informacji i propagandy, . 

4. Referat kontroli bezpośr. podległy Nacz. 
_ Wydz. AS 


Il. Oddział Planowania (znak PL) 


. Referat statystyczny, ; 

. Referat koordynacji planów i polit. roz- 
dzieln. 
dów 


rzęcych, Ñ 


5. Referat polit. gosp. w zakresie art. prze- 


mysłowych. 
6. Referat sam. korespondentka. 


HI. Oddział Świadczeń rzeczowych _ 
(znak Św) 


. Referat produktów zwierzęcych, 
. Referat sprawozdawczości, 
. Referat premii świadczeń rzeczowych. 


IV. Oddział Ziemiopłodów (znak Zm) 


. Referat ewid. zasob. i rozdz. ziemn., 
. Referat zbóż strączk. i oleistych, 

. Referat ziemniaków i warzyw, 

. Referat pasz. 7 


V. Oddział Prod; Zwierzęcych (znak Pz) 


1. Referat ewid. zasob. i rozdz. prod. zwierzę- 
cych, ; : i 


r 


. Referat polit. gosp. w zakresie prod. zwie- x 


. Referat ziemniaków i innych ziemiopłodów, ` 


. Referat polit. gosp. w zakresie. ziemiopło-- 


ë 
1 


Sa 
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9 
. Referat mięsa, 
. Referat ryb, 
. Referat mleczno-jajczarski, 
. Referat drobiu i jaj. 


"VI. Oddział Rozdz. Apr. Przem. 
(znak Roz.Przem.) 


1. Referat ewid. zasob. i rozdz. przemysł., 
2. Referat art. spoż. i monopolowych, 

3. Referat art. gosp. domow., 

4. Referat art. włókieńniczych i galanter. 


VII. Oddział Przem.-Spożywczy 
(znak Przem.Sp.) 
. Referat ogólny, | 
. Referat przem. mączno-cukierniczego, 
. Referat przem. tłuszcz. roślin., 
. Referat przem, ferment., 
. Referat przeń. ziemniaczanego, 
. Referat przem. konserwowego, 
. Inspektor młynów i piekarń, 
. Inspektor przem. spożyw. 


VIII. Oddział Handlowy (znak Hand) 


. Referat handlu państw. i spółdzielczego, 
. Referat handlu prywatnego, i 


a 
2 . 

- 8. Referat przem. gastron. i hotelarskiego, 
4 


. Referat cen. 


"1X. Oddział. Organizacji, Zaopatrzenia 
i Inspekcji (znak Or Z Ins) 


1. Referat rozdziału kart zaopatrzenia, 
2. Referat organ. sieci rozdzielczej, 

8. Referat rozliczeń, ` 

4. Inspekcji. 


r X. Oddział Przewozów (znak Przew.) 


HE WIO 


. Referat organizacji przewozów, 


e 
5 Referat ewidencji, statyst. i techn.-prawny 


. Referat obsługi i zaopatrz. technicznego. 


A $ 32. 
Wydział Komunikacyjny dzieli \się na 


_ cztery oddziały i następujące referaty: 


1. Oddział ogólny (znak 1) 


. Referat ogólny, 

. Referat finansowy, 

. Referat zaopatrzenia i produkcji, 

. Referat pomiaru ruchu i grubości nawie- 
rzchni. PEACE 


II. Oddział budowy i utrzymania dróg 
(znak 2) .. 


. Referat projektów dróg, . : 
. Referat budowy i przebudowy dróg, 
. Referat utrzymania dróg. 


III. Oddział budowy i utrzymania mostów ` 


(znak 3) . ; 


1. Referat projektów mostów, - 
2. Referat budowy mostów, 
3. Referat utrzymania mostów. 


FUR wW N 


RWN 


EF STONOTER 


= 
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IV. Oddział lotnictwa cywilnego  _ 
(znak Lot.) 


ESEA Ea 
Wydział Osiedleńczy. - ER 


Podział Wydziału Osiedleńczego na oddzia- 
ły względnie referaty przeprowadzony zosta- 
nie po ostatecznym zorganizowaniu tego Wy-, 
działu. 


$ 34. 
Wydział odbudowy dzieli się na trzy od- 
działy i riastępujące referaty: 


I. Oddział inspekcyjno-budowlany 
(znak IBud) 


1. Referat nadzoru budowlanego, 

2. Referat budowy i remontu budunków pań: ` 
stwowych, 
Referat zarządu nieruchomości państwo- 
wej, 

. Referat grobownictwa wojennego, 


4 
5. Referat polityki terenowo-mieszkaniowej, 
6 


. Referat zakładów i urządzeń użyteczności. 
publicznej. 


"HI. Oddział budownictwa (znak B) 


. Referat inspekeyjno-budowlany, 

. Referat odbudowy miast, Š 

. Referat odbudowy wsi, À 

. Referat materiałów budowlanych, 

. Referat organizacji przedsiębiorstw budo- 
wlanych. 


lil. Oddział zakładów i urządzeń użytecz- 
- mości publicznej (znak UP). 
! $ 35. a 
Wydział zdrowia dzieli się na pięć oddzia- | 
łów i następujące referaty: - 


"1. Oddział ogólny (znak OZ) 


. Referat ogólno-organizacyjny, 
. Referat personalny, 

. Referat budżetowy, 

. Referat zaopatrzenia. 


II. Oddział lecznictwa (znak Lecz.) 


. Referat lecznictwa i orzecznictwa, 
. Referat zakładów leczniczych, 

. Referat zębolecznictwa, A 

. Inspektorka pielęgniarek. 


lil. Oddziałów medycyny społecznej- 
(znak Med.Społ.) 
. Referat higieny, 
. Referat ośrodków zdrowia, 
. Referat chorób społecznych. 


UN m 


IV. Inspektorat farmaceutyczny 
(znak Farm.) i 


V. Komisariat Nadzwyczajny do walki 
z epidemiami (znak KNW E) 


. 


i 


418 : "Nr 2 


$ 36. 


Wydział Opieki Społecznej dzieli się na 


trzy oddziały i następujące referaty: 
I. Oddział opieki społecznej (znak O.S.) 
. Referat organizacji i nadzoru, 


. Referat opieki nad dziećmi i młodzieżą, 
8. Referat opieki nad dorosłymi. 


ro 


Ii. Oddział inspekcji terenowej 
(znak Ins.Ter.) 


Ill. Oddział inwalidzki (znak Inwal.) 


. Referat rejestracji i nadania uprawnień in- 
walidzk. 


— 


wn 


. Referat odwołań do I.K.O. 


$ 37. 


Wydział Weterynaryjny składa się z dwóch 
oddziałów i następujących referatów: 


1. Oddział zwalczania zaraźliwych chóróh 
zwierzęcych (znak Ch. Zw 3 


1. Referat ogólny, i 

2. Referat zwalczania  zaraźliwych chorób 
zwierzęcych, 

3. Referat higieny hodowlanej, 

4. Referat obrotu zwierząt w kraju i za gra- 
nicą, ; 

5. Referat statystyki zaraźliwych chorób 
zwierzęcych. t 


H. Oddział nadzoru nad Akai i obro- 
tem środków spożywczych zwierzęcego 
pochodzenia (znak Śr. Spoż,). 


1. Referat badania zw ierząt rzeźnych i "CE 
w kraju, 


. Referat tworzenia obwodów badania zwie- 
rząt rzeźnych i mięsa, 


Do 


W 


żywczych zw a pochodzenia, 
„ Referat produkcji obrotu przetworów 


zwierzęcego pochodzenia oraz przeróbki od- 
padków rzeźniczych. 


Ha 


$ 38: 


Wydział kultury i sztuki dzieli się na waż 
oddziały i nastepujace referaty: 


1. Oddział ogólny (znak Og) 
1. Referat personalny, 
2. Referat prasowy, e BAC 


3. Referat gospodarczy. 


„ MI. Oddział literacko-widowiskowy 
(znak Liter) 


Referat literatury, 

. Referat teatru, 

. Referat muzyki, 

. Referat estrady i i cyrku. 


H DO DO = 
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. Referat opieki nad inwalidami wojennymi, - 


. Referat produkcji i obrotu- środków spo- * 


poz. 11 - 

| Ra 

I. Oddział plastyki i muzeów | 
(znak Pl.Muz.) - 


. Referat sztuk „plastycznych, 

. Referat muzeów i ochrony zabytków, 
. Referat szkół artystycznych, . 

. Referat- fotografiki, 

. Referat krzewienia kultury i sztuki. 


DTR WIO m 


Do czasu nadesłania przez Ministerstwo ` 
ostatecznego planu organizacyjnego, podział. 
Wydziału kultury i sztuki na oddziały jest pro- 
wizoryczny. 


$ 39. 
Wydział Pomiarów dzieli się na pięć od- 
działów i następującesraferaty: 
1. Oddział'ogólny (znak Og) 


. Referat ogólny, 

. Referat finansowy, 

. Referat gospodarczy, 

. Referat ewidencji nar zędzi geodezyjnych. 


HR WODO m 


il. Oddział administracji miernictwa 
(znak Ad.M.) 


. Referat organizacji nadzoru, 

. Referat administracyjnogprawny, 

. Referat koordynacji, 

. Referat pomiarów granicy Państwa. 


Ill. Oddział techniczny (znak Tech.) 


. Referat pomiarów podstawowych, ; 
. Referat pomiarów szczegółowych, 
. Referat pomiarów stosowanych., 


"IV. Oddział katastru (znak ZABI 


il; Referal aktualizacji, 
2. Referat klasyfikacji gruntów, 


> U D 


WINO 


„8. Referat opłat katastralnych i prawnych. | 


V. Wojewódzkie archiwum miernicze 
(znak Arch.M.) 


§ 40. 


* Wojewódzki Inspektorat straży pożarnych 
Po: Się na następujące referaty: (znak Ins. A 
oż 


1. organizacji obrony przeciwpożarowej, 
2. zaopatrzenia Straży Pożarnych w sprzęt, 
materiały pędne itp., 


LAN 
j 
i 


"8. wyszkolenia pożarniczego, 


3 

4. budowy strażnie, 

5. prewencji przeciwpożarowej, x 

6.+obrony przeciwpożar owej przemsyłu, o- 
biektów użyteczności publ., państw. itp., 

7. Zaopatrzenia osiedli w wodę, 

8. propagandy bezpieczeństwa poZATOWSRO, 

9. wychowania fizycznego, ; 

10. wychowania obywatelskiego, 

11. statystyki pożarniczej, 

12. badania przyczyn pożarów i inn. klęsk ży- 
wiołowych. SE 


. V. Zakres aprobaty Wojewody. 
$ 40. 


Wojewodzie w ramach uprawnień, wyni- 
kających ¡Z par. par. 1—8 niniejszego statutu, 
zastrzeżona jest ostateczna decyzja w nastę- 

t 


pujących sprawach: 


l. wynikających z funkcji wojewody, jako 
reprezentanta Rządu R. P. 

2. wynikających -ze zwierzchniego kierow- 
nictwa nad wszystkimi działami zarządu 
państwowego, 

3. sprawach zasadniczych, , dotyczących or- 
ganizacji i trybu urzędowania Urzędu 
Wojewódzkiego i władz oraz urzędów Wo- 
jewodzie podległych (statuty organizacyj- 
ne, instrukcje), ć 

. zatwierdzanie preliminarzy budżetowych 
powiatowych związków samorządowych 
oraz większych gmin miejskich, - 

5. zatwierdzanie planów lustracji podległych 

urzędów i zarządzeń polustracyjnych, 

projektów rozporządzeń Wojewody, 


"y= 


UB 


` tralne projektach ustaw, rozporządzeń 
"1 zarządzeń o charakterze ogólnym, 
8. zasadniczych, dotyczących obrony Pań- 
stwa, i 
9. o charakterze politycznym, za które uwa- 
Ża się w szezególności: 
a) udzielanie wskazań ze stanowiska poli- 
tycznego, | 
b) ostateczne sprawozdania w sprawach 
odpowiedzi na interpelacje poselskie, 
e) sprawy, w których Ministrowie wysto- 
sowali pismo do rąk własnych Woje- 
wody, | 
sprawy, które były poruszane w prasie 
w oświetleniu ujemnym dla admini- 
stracji, lub w których stawiane są za- 
rzuty przeciw funkcjonariuszom pod- 
ległym Wojewodzie. < 
. sprawozdań, składanych władzom central- 
nym, dotyczących spraw ogólnych lub 


d) 


- większego znaczenia oraz wszelkich wnio- - 


sków natury zasadniczej, 

. decyzji w sprawach personalnych oraz 
wniosków w sprawach personalnych, 
przedstawianych władzom centralnym, 

. preliminarzy budżetowych rocznych i w 

sprawach wyjednywania kredytów dodat- 

kowych, i 

ważniejszej korespondencji z urzędami 

Kontroli Państwa i Prokuratorii General- 

nej Rzeczypospolitej Polskiej, oraz waż- 

niejszych. wniosków o skietowanie spra- 
wy na drogę sądową, ` 


18. 


= l4. szezególnie wątpliwych pod względem 


prawnym i rzeczowym: 
a) sprawy-sporne z innymi urzędami, 
b) sprawy, w których projekty załatwie- 


nia odstępują od stosowanej dotąd 


opinie o nadsyłanych przez władze cen-. 
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praktyki, względnie interpretacji, albo 
od poprzednich wskazań wojewody lub 
władz centralnych, AGERE 
e) sprawy, które wicewojewoda, względ- 
nie naczelnik wydziału uważa z ja- 
` kichkolwiek względów za wątpliwe i 
wymagające decyzji wojewody. = ` 


$ 41. 


Oprócz spraw, wymienionych w par. 40 
wojewoda może ponadto zastrzec do swej 
aprobaty na stałe lub czasowo bądź pewne ka- 
tegorie spraw, bądź pewne poszczególne spra- 
wy. 


$ 42. 


Wojewoda może również przekazać wice- 
wojewodzie, aprobowanie niektórych spraw, 
wymienionych w par. 40 niniejszego statutu. 
Zakres tych spraw określony zostanie w od- 
dzielnej instrukcji. ; 


VI. Zakres czynności, aprobaty i odpowie- 
dzialności wicewojewedów, naczelników wy- 
działów i kierowników oddziałów. 

> $ 43. 

Wieewojewodowie wykonują nadzór nad 
wymienionymi w par. par. 10—11 władzami, 
urzędami i instytucjami i z tego tytułu służy 
im prawo przeprowadzania lustracji, żądania 
wyjaśnień od naczelników wydziałów i urzę- 
dów oraz w odniesieniu do władz i urzędów 
administracji ogólnej, również. wydawania za- 
rządzeń organizacyjnych. 


. Wicewojewodowie aprobują ostatecznie 
sprawy, których aprobatę wojewoda im prze- 
kazał. Zakres tych spraw określi odrębna in- 
strukcja (par. 12). 


I 
í 


(Wyznaczony wicewojewoda może w wy- 
padkach niecierpiących zwłoki, w razie cza- 
sowej nieobecności wojewody, wydawać decy- 
zje we wszystkich sprawach  Zastrzeżonych 
wojewodzie, winien o tym jednakże bęzzwłocz- 
nie zawiadomić wojewodę po jego powrocie 


. 


do urzędowania. 
e 


$ 44. 


Na czele wydziałów stoją naczelnicy wy- 
działów, mianowani przez właściwych mini- 
strów na wniosek wojewody. Naczelnik wy- 
działu jest zwierzchnikiem służbowym perso- 
nelu i sprawuje ogólne kierownictwo powie- 
rzonego mu wydziału zgodnie z przepisami 
prawa, interesem publicznym oraz wskazania- 
mi wojewody. i 


W szczególności naczelnik wydziału jest 
odpowiedzialny: e 

„l. za należyte zorganizowanie pracy w wy- 
dziale i usprawnienie jej techniki, 


w administracji ogólnej, 


przedstawiać, z wyjątkiem 


SAT ema - 


20 


"2. za nadzór nad. należytym  spełnianiem 
obowiązków przez kierowników ` oddziałów 
i innych urzędników, jak też nad funkcjono- 
waniem kancelarii wydziałowej, 


|, B.=za koordynowanie działalności referen- 
tów w obrębie wydziału oraz koordynowanie 


działalności wydziałów z innymi wydziałami 


„pod względem prawnym i rzeczowym, 


4. za stronę prawną aprobowanych przez 


niego załatwień tj. ich zgodność z przepisami. 


ustaw i rozporządzeń oraz zarządzeniami na- 
tury ogólnej, 


5. za zgodność i celowość aprobowanych 
przez niego załatwień z przepisami prawa 
i wskazaniami wojewody oraz ogólnym inte- 
resem publicznym i za zachowanie jednolito- 
śei w.ich traktowaniu. 

6. za 


przestrzeganie zasad oszczędności 


T. za ścisłe informowanie wicewojewody 
o stanie spraw, które winny być podane do 
jego wiadomości, oraz za ścisłe podawanie 
wskazań wicewojewody do wiadomości kiero- 
wników oddziałów (referentów) i dopilnowa- 
nie ich wykonania, =w . * 


8. za podjęcie iniejatywy wobec wicewoje- | 


wody eo do wydania niezbędnych zarządzeń, 
wynikających czy to z przepisów prawnych, 


czy stosunków faktycznych związanych z za- - 


kresem czynności wydziału. „> 


840. + ; 
W eelu spełniania powyższych zadań na- 


` czelnik wydziału: 


_1. przegląda akta wpływające do wydziału 


i w miarę potrzeby zamieszcza na nich krótkie 
dyrektywy o sposobie ich załatwienia, 


2. udziela kierownikom oddziałów wskazó- 
wek co do kierunku załatwiania spraw pozo- 
stawionych do ich decyzji, 


3. aprobuje ostatecznie załatwienia, które - 


kierownicy oddziałów obowiązani są jemu 
spraw, których 
aprobata zastrzeżona jest wojewodzie, względ- 


j „nie wieewojewodzie; w tych wypadkach do- 


konuje aprobaty pośredniej (nie ostatecznej), 


. 4. może zastrzec sobie do aprobaty jeszcze 
ińne sprawy albo kategorie-spraw, 
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"zbyt duży i różnorodny, naczelnik wydziału ` 
" upoważni 


a 
a 


5. odbywa periodyczne konferencje z kiero- -- 


wnikami oddziałów, 


p ENE 

6. dokonuje lustracji czynności oddziałów 
oraz czuwa nad stanem odnośnych spraw we 
władzach I instancji i przeprowadza na zlece- 
nie wojewody stale inspekcje * merytoryczne 
odnośnych referatów w tych władzach — oso- 
biście lub przez podległych mu urzędników, - 


, 


N 


7. wgląda w tok spraw kancelaryjnych i in- 
formuje o swoich  spostrzeżeniach " wydział 
ogólny (oddział organizacyjny), 


8. utrzymuje stały kontakt z naczelnikami 
innych wydziałów oraz oddziałem 
starostw, oddziałem organizacyjnym i udziela 
im swych spostrzeżeń eo do braków w urzędo- 
waniu Urzędu Wojewódzkiego oraz władz 
i urzędów podległych. - 


$ 46. 


Celem przyspieszenia załatwienia spraw 
w wydziałach, w kórych zakres czynności jest 


kierowników oddziałów do samo- 
dzielnego podpisywania spraw powtarzają- 
cych się i załatwianych stale w ten sam spo- 
sób, jak również załatwień o charakterze in- 
formacyjnym lub porządkowym, które nie 
przesądzają ostatecznego załatwienia sprawy 
ani pod względem prawnym ani też rzeczo- 
wym. . 


= ZR § 47. 


-Na czele oddziałów stoją kierownicy od- 
działów mianowani przez właściwych mini- 
strów na wniosek wojewody. 


Kierownik oddziału kieruje pracą powie- i 


rzonego mu oddziału i odpowiedzialny jest: 


1. za należyte urzędowanie oddziału, odpo- 


wiednie zatrudnienie urzędników i ich 
obeznanie się z obowiązującymi przepi- 
sami, 


2. za stronę prawną załatwień, zgodność ich 


ze wskazaniami przełożonych oraz celo- 
wość w ramach przepisów prawa i dyrek- 
tyw przełożonych, 

3. za przestrzeganie zasad oszczędności oraz 
uproszczenie trybu załatwiania spraw, 


- co do-wydania niezbędnych zarządzeń, wy- 
nikających czy to-z przepisów prawnych, 
czy stosunków faktycznych, związanych z 
zakresem czynności oddziału. 


Niezależnie od powyższych funkeji kie- 


. rownik oddziału winien osobiście prowadzić 


jeden z referatów odziału. 


" 


$ 48.. 


W wydziałach, które nie są podzielone na 
oddziały, odpowiedzialność naczelników wy- 


działów obejmuje również sprawy wyliczone. 


w $ 47. 5 

Wojewoda może . upoważnić poszczegól- 
nych urzędników w takim wydziale do samo- 
dzielnego podpisywania załatwień w zakre- 
sie odpowiadającym uprawnieniom kierowni- 
ków oddziałów i z zastrzeżeniem odpowie- 
dzialności, o' której mowa-w $ 47, pkt. 2, 3.i 4. 


inspekcji 


"4. za podjęcie inicjatywy wobec przełożonych . 


Ti 
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$ 49. 


Urzędnicy referujący w wydziałach przy- 
gotowują załatwienia spraw i ponoszą odpo- 
wiedzialność: 


1. za dokładną znajomość przepisów obowią- _ 


. zujących w zakresie ich działu, 


2. za należyte'zgromadzenie materiału po- 


A | 


trzebnego do załatwienia sprawy, dokład- 
ne. ustalanie stanu faktycznego, oraz 
przedstawienie sprawy, zgodnie z aktami, 


8. za dokładne, bez błędu, przytoczenie w za- 


łatwieniu wszystkich dat, nazwisk, nazw, 
obliczeń cyfrowych itp., 


4. za ścisłe stosowanie obowiązujących prze-' 


pisów o postępowaniu administracyjnym 

oraz o biurowości, 

za dopilnowanie terminów, zarówno wy- 

nikających z ustaw i rozporządzeń, jak 
_1 zakreślonych przez władze centralne, wo- 
jewodę, naczelnika wydziału, względnie 
kierownika oddziału, oraz terminów wy- 
pikających z okoliczności sprawy, 

6. za projektowanie -załatwienia w ten spo- 
sób, ażeby ono bądź odrazu załatwiało 
sprawę w sposób ostateczny, bądź też obej- 
mowało odrazu wszystkie niezbędne szcze- 
góły i nie wywoływało potrzeby dalszej 


. przygotowawczej korespondencji, 


. T. za należyte prowadzenie i przechowywa- - 


nie ewidencji i pomocy urzędowych. 
— $ 50. 
- Urzędnicy fachowi, niezależnie od odpo- 


wiedzialności ciążącej na unzędnikach odno- 
śnego stanowiska (88 44-48) ponoszą nadto 


całkowitą odpowiedzialność za załatwienie 
sprawy zgodnie z wymaganiami danej gałę- 
zi wiedzy fachowej. 

-= Naczelnikom wydziałów względnie kiero- 


wnikom oddziałów fachowych — wojewoda 
pozostawia ` z > reguły prawo samodzielnej 


aprobaty w zakresie spraw, których załatwie- 


nie oparte jest wyłącznie na ich zawodowej 


5 D 


-wiedzy fachowej. 


Wojewoda jest w każdym razie uprawnio- 
ny do wydawania naczelnikom tych wydzia- 
łów (kierownikom oddziałów) « wiążących 
wskazówek o charakterze ogólnym, oraz za- 


_ strzegania sobie decyzji co do poszczególnych 


= używani do innych 
tych, dla których spełniania zostali przydzie- 


spraw fachowych większej wagi. 


O ile wojewoda że względów służbowych 
uważą za niezbędne zastrzec sóbie czasówo 
aprobatę wszystkich spraw, załatwianych w 
dziale (oddziale) fachowym, winien o tym za- 


wiadomić właściwego ministra, podając uza- 


sadnienie tego zarządzenia. 


Urzędnicy fąchowi nie mogą być z reguły 
czynności, jak tylko do 


_ leni do Urzędu wojewódzkiego. 


POMORSKI DZIENNIK WOJEWÓDZKI 


U 


$ 51. 


Naczelnik wydziału budżetowo-gospodar- 
czego ponosi ponadto odpowiedzialność za u- 
chybienia wydziału w załatwieniach opartych 
wyłącznie na zawodowej wiedzy i za prowa- 
dzenie ksiąg i rachunkowości zgodnie z obo- 
wiązującymi przepisami rachunkowo-kaso- 
wymi. W tym samym zakresie ponoszą odpo- 
wiedzialność wszyscy urzędnicy wydziału bu--- 
dżetowo-gospodarczego. 


$ 52. 


Urzędnicy zatrudnieni w oddziałach urzę- 
du okręgowego pozostają w bezpośredniej za- 
leżności służbowej od kierowników oddzia- 
łów, kierownicy oddziałów — w bezpośredniej 


-o 


` zależności od naczelników wydziałów, naczel- 
. nicy wydziałów zaś od wicewojewody. 


W tej kolejności udzielane są z reguły zle- 
cenia służbowe. ; 


= \ $ 58. E k 


W wypadkach niecierpiących zwłoki, gdy, 
czy to zachowanie drogi służbowej, czy też u- 
zyskanie przepisowej aprobaty nie jest mo- 
żliwe, względnie spowodowałoby zwłokę w 
załatwieniu sprawy, niedopuszczalną ze sta- - 
nowiska interesu publicznego lub szczególnie 


ważnego interesu prywatnego, każdy urzęd- 
„nik obowiązany jest przedsięwziąć co należy, 


ażeby sprawa nie ucierpiała lub terminu pre- 
kluzyjnego nie ominięto. 


W tym wpadku referent może wydać decy- 
zję w miejsce kierownika oddziału, kierownik 
oddziału — w miejsce naczelnika wydziału, 
naczelnik wydziału — w miejsce wicewojewo- 
dy, zawiadamiając o tym natychmiast wła- 
ściwego przełożonego. ; 


§, 54. 
Urzędnik sprawujący kierownictwo kan- 


- celarii jest odpowiedzialny: 
1. za stały nadzór nad pracą personelu kan- 


celaryjnego, 

2. za Ścisłe przestrzeganie przepisów kance- 
laryjnych oraz informowanie naczelnika 
wydziału ogólnego względnie kierownika. 
oddziału organizacyjnego o brakach. do- 
strzeżonych w tym względzie, i 

3. za przestrzeganie zasady oszczędności oraz 
inicjatywę co do wprowadzenia możliwych 

uproszczeń kancelaryjnych, 

4. za przestrzeganie zarządzeń mających na 
celu ochronę tajności i poufności spraw. 


4 
VII. Podpisy i pieczęcie. 
"8 50. 


Urząd Wojewódzki, ani Wydziały, ani Od- 
działy, ani też wchodzący w jego skład urzęd- 
nicy nie występują na zewnątrz samodziel- 
nie, lecz tylko w imieniu Wojewody. 


A 


poz. 11—12 
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Z tego powodu wszystkie pisma wycho- 


dzące z Urzędu Wojewódzkiego podpisywane . 


są przez Wojewodę lub „za Wojewodę*. 
$ 56. 

Wojewoda może w razie potrzeby upowa- 
żnić Naczelnika wydziału, aby w sprawie za- 
strzeżonej do. aprobaty "Wojewody i przez 
niego zaaprobowanej, podpisał czystopis wy- 
syłany z Urzędu Wojewódzkiego z oznacze- 
niem „z polecenia Wojewody“. 


Wicewojewoda podpisuje: „wz Wojewoda 
— Wicewojewoda“. | 


. Pisma podpisane przez Wojewodę osobi- 
ście, przez Wicewojewodę lub urzędników z 
oznaczeniem „z polecenia Wojewody“ oraz 
wszystkie pisma podpisane „wz Wojewoda — 
Wicewojewoda“, mają nagłówek: „Wojewo- 
da Szezeciński". 


Wszelkie inne pisma podpisywane z dopi- 
skiem „za Wojewodę“ mają nagłówek: 
„Urząd Wojewódzki Szczeciński“, z oznacze- 
niem Wydziału ewentualnie Oddziału, z któ- 
rego pismo pochodzi. 


Pisma wysyłane z Urzędu Wojewódzkiego 


podpisują z reguły te osoby, do których kom- 
petencji należy ostateczna aprobata sprawy. . 


Pod każdym podpisem winno być umie- 


szezone wyraźne brzmienie nazwiska podpi- ` 


sującego oraz jego stanowisko służbowe. 


$ 57. 


Urząd Wojewódzki posiadać winien nastę- 

pujące pieczęcie urzędowe: 

1. jedną z napisem „Wojewoda Szczeciński* 
— średnicy 39 mm, 

2. jedną z napisem „Urząd. Wojewódzki 
Szcezeciński* — średnicy 39 mm, 


3. jedną do laku mosiężną ż napisem. „Urząd ; 


Wojewódzki 
0 mm, 


4. jedną do legitymacji o średnicy: 20 mm 


Szczeciński” średnicy 


z napisem: „Urząd Wojewódzki Szczeciń- - 


“kis, 

Na wyszczególnionych pieczęciach umie- 
szezony winien być herb Państwa — Orzeł 
Piastowski (bez korony). . 

Pieczęć Wojewody przechowuje u siebie 
sekretarz Wojewody. 


Pieczęć Urzędu Wojewódzkiego oraz pie-- 


częć do laku przechowuje Kierownik Kance- 
larii Wydziału Ogólnego. 

Pieczęć do legitymacji przechowuje Kie- 
rownik Oddziału Personalnego. 
> Przy przechowywaniu pieczęci urzędo- 
wych należy trzymać się następujących wy- 
tycznych: 


- SZCZECIŃSKI DZIENNIK WOJEWÓDZKI 


1. Pieczęcie muszą być przechowywane pod 
zamknięciem i nie powinny leżeć na biur- 
ku, gdy nie są w danej chwili używane, 


2. urzędnik przechowujący pieczęcie odpo- 


wiedzialny jest za odpowiednie ich prze- 
chowywanie oraz za właściwe ich użycie. 
Przekazywanie pieczęci przez posiadają- 
cego pieczęć urzędnika innym urzędnikom 
dla ostemplowania akt lub dokumentów 

- nie może mieć miejsca. W razie potrzeby 
ostemplowania większej ilości druków lub 
zaświadczeń — pieczętować może inny 
urzędnik w pomieszczeniu i w obecności 
urzędnika, któremu pieczęć została poówie- 
rzona. grę 


Korespondencja urzędowa między wła- 
dzami „z reguły nie wymaga zaopatrywania w 
pieczęć urzędową. Natomiast pieczęcią urzę- 


_dową winny być: zaopatrywane dokumenty . 


o charakterze publicznym, którymi jednostka 

legitymować się może wobec właściwych 

władz lub osób zainteresowanych. Są” to. 

wszystkiego rodzaju zaświadczenia i akta, na 

były pewne uprawnienia. ` | 
—0— 


Poz. 12. 
ES ZAŁĄCZNIK 
`- do statutu organizacyjnego Urzędu 
Wojewódzkiego Szczecińskiego. 


Szczegółowy podział czynności 
Urzędu Wojewódzkiego Szczecińskiego. 


Wydział Planowania i Koordynacji (znak `, 
PR): | 
I. Biuro ` organizacyjne 


(znak Koor.). 
II. Biuro planowania ekonomiezn. (znak 


i koordynacji 


dej. : 

III. Biuro statystyczne (znak Stn.). 

IV. Biuro Inspektora do specjalnych zle- 

~  ceń (znak I. spec.). 

V. Biuro łącznika z władzami wojsko- - 
wymi polskimi i radzieckimi (znak 
Łączn.). ; ; | 

Uwaga: Podział Biur Wydziału Planowania 
i koordynacji na referaty oraz szcze< 
gółowy podział spraw przez te re-- = 

` feraty załatwianych — nastąpi po 
zorganizowaniu się wydziału. 


Wydział Ogólny (znak O.):- 

I. Oddział organizacyjny (znak Org). 
1. Referat ogólny. 

l. sprawy zebrań periodycznych i konfe- 
ferencji z naczelnikami wydziałów i sta- 


. . 


„ rostami,- 
2. sprawy konsularne i dyplomatyczne, 


i 


W 
1. 


- sprawy zjazdów Wojewodów, * 
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różne zażalenia i prośby nie należące do 
innych wydziałów, , 


zbieranie różnych materiałów informacyj- 
nych dla wojewody, 


sprawy specjalnie polecone, 


stosunek do członków Krajowej Rady Na- 
rodowej, jako też sprawy interwencyjne, 


sprawy kompetencyjne z władzami admi- 
nistracyjnymi i samorządowymi, 
sprawy dotyczące zmiany w zakresie kom- 


'petencji i dekoncentracji. 


2. Referat organizacyjny: 


Sprawy dotyczące organizacji Urzędu 


ojewódzkiego oraz Starostw. 


Gromadzenie materiałów | obrazujących 
stan organizacji publicznej, państwowej 
w ogóle, a administracji w szczególności. 
Przestrzeganie podstawowych zasad orga- 
nizacji administracji : państwowej, tj.: ze- 
spolenia dekoncentracji, a mianowicie: 
a) nadzór nad zespoleniem organów mini- 
stersty w obrębie Urzędu Wojewódz- 
kiego, 


b) sprawy współdziałania władz admini- 


stracji ogólnej z władzami i urzędami 
niezespolonymi w granicach obowią- 
zujących przepisów. 


"Wnioski i spostrzeżenia wydziałów i od- * 


działów, jako też wnioski i spostrzeżenia 


j 


Starostw co do zmiany zakresu kompe- 
tencji, opracowanie wniosków w tym 


„względzie dla Wojewody lub. zaintereso- 


wanych- Ministrów. 

Przestrzeganie obowiązujących przepisów 

regulujących organizacje wojewódzkich 

i powiatowych władz administracji ogól- 

nej, oraz tryb ich urzędowania, jak rów- 

nież regulowanie różnych spraw z tego 
zakresu, a w szczególności: 

a) opracowanie i stałe uaktualnianie sta- 
tutu organizacyjnego Urzędu Woje- 
wódzkiego, oraz szezegółowego podzia- 
łu czynności, regulaminu i instrukcji 
kancelaryjnej, referendarskiej, 

b) opracowanie organizacji  Starostw: 
statut organizacyjny, szczegółowy po- 
dział czynności, regulamin, przepisy 
kancelaryjne, instrukcje  referendar- 
skie, 

c) opracowanie różnych  instrukcyj w 
sprawie organizacji Urzędu Wojewódz- 


‘| kiego i Starostw, jako też innych za~ 


rządzeń Wojewody, 


d) czuwanie nad formą pism wychodzą- 


cych z Urzędu Wojewódzkiego, aby 
"były sporządzane i podpisywane zgod- 
nie z przepisami rozporządzenia o or- 
ganizacji, 


10. 


SEI 


c) przygotowanie wszystkich zarządzeń 
Wojewody, przewidzianych w rozpo- 
rządzeniu o wewnętrznej organizacji 
Starostw i trybie ich urzędowania w 
tych granicach, w jakich wynikają z 
zakresu działania referatu organiza- 
cyjnego, 

organizacja pracy oraz metod pracy w 
tych urzędach, w szezególności zaś 
sprawy ścisłego określenia zakresu 
czynności i odpowiedzialności urzędni- 
ków poszczególnych kategoryj i stop- 
ni służbowych, zapobiegania zbytniej 
koncentracji i aprobaty lub zbytniej 
nierównomierności pod tym względerń, . 
hamowanie obiegu papierowego, zwła- 
szcza między komórkami organizacyj-. 
nymi Urzędu Wojewódzkiego, czuwa- 
nie nad wyznaczeniem racjonalnych 
terminów, kasowanie zbędnych ewiden- 
cyj, inne zarządzenia zamierzające do 
uproszczenia i przyśpieszenia toku 
_ Spraw; 

g) godziny urzędowe i dyżury. 


Współdziałanie z Oddziałem: Inspekcyj- 
nym Starostw, Inspektorami Związków 
Samorządowych i wszystkimi wydziała- 
mi w związku z inspekcją wojewódzką. 


— 
~ 


. Inicjatywa w zakresię spraw ofganiza- 


cyjnych w ogóle. 

Sprawozdanie naczelników wydziałów o 
organizacji i działalności wydziałów. 
Rozstrzyganie spraw spornych między 
wydziałami odnośnie przydziału spraw. 


Sprawozdanie Starostów o organizacji i 
działalności Starostw. 


Wykaz ruchu spraw i zaległości urzę- . 
dów. í ; s 

Gromadzenie różnych materiałów organi- 
zacyjnych: dostarczonych przez wszyst- 
kie wydziały i oddziały Urzędu, a mają- 
cych związek z zagadnieniem organiza- ~- 
cji i usprawnienia urzędowania Urzędu 
Wojewódzkiego i Starostw. Utrzymanie 
wykazu danych, dotyczących stanu orga- 
nizacyjnego Urzędu Wojewódzkiego i 
Starostw, podział na wydziały, oddziały, 
referaty, -stan obsady personalnej, dane 
"ilustrujące zakres czynności i zaległości. 


. Utrzymanie zbiorów wszystkich zarzą- 


dzeń normatywnych, tak ministerialnych 
jak i wojewódzkich. moż 


Odnośnie od zasady zespolenia, do spraw 

organizacyjnych należą sprawy: 
zespolenia bezpośredniego tj.: czuwa- 
nie nad zespoleniem organów różnych 
resortów Urzędu Wojewódzkiego i Sta- 
rostw w szczególności czuwanie, aby 
sprawy wszystkich resortów zespolo- 
nych były załatwiane i traktowane z 
jednakową starannością i uwagą, aby 
były ściśle przestrzegane przepisy. 
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określające stanowisko i zakres czyn- 
ności urzędników fachowych, aby przy 
załatwianiu spraw były uwzględniane 


równomiernie pierwiastki administra- 


cyjne i fachowe. 
Organizowanie kursów szkoleniowych dla 


~ urzędników administracji ogólnej. 


3. Referat podziału administracyjnego. 


Sprawy zmiany granie Województwa i 


powiatów dla celów administracyjnych. 


ią 


ro 
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. Ewidencja wniosków 


Ewidencja materiałów, dotyczących stanu 


faktycznego podziału. Województwa na. 


powiaty i gminy (mapy, statystyki, wy- 
kresy, dane ludnościowe i gospodarcze). 


; Opinie Ww sprawach podziału administra- 


cyjnego. 
ze strony władz, 


urzędów i ludności: dotyczących zmian w 
podziale administracyjnym. 


Projekty racjonalnego podziału admini- 
-stracyjnego Województwa na powiaty 
i gminy. 


. Zmiany granie województwa i powiatów, 


tworzenie nowych powiatów, znoszenie 
istniejących — w porozumieniu z Wy- 
"działem Samorządowym, Wojewódzkim 
Urzędem Ziemskim oraz Wydziałem Ko- 
munikacyjnym; zmiany siedzib _ Sta- 
rostw. 


Uzgodnienie podziałów na cele admini- 
stracji publicznej z podziałem na okręgi 
władz i urzędów niezespołonych opinio- 
wanie wniosków w sprawie skupienia w 


miastach powiatowych siedziby wszyst- - 


kich urzędów niezespolonych. 


Nomenklatura, zbieranie materiałów hi- 
storycznych i faktycznych, oraz  załat- 
wianie spraw konkretnych, iniejatywa w 
sprawie usuwania obcych nazw miejsco- 
wości, narzuconych przez rządy zabor- 
cze. 


Problem administracyjnego podziału po- 
wiatów oraz zbliżenie urzędów do ludno- 


_Ści a w szezególności: 


'a) ew. organizacja ekspozytur Starostw, 
b) zagadnienie załatwiania spraw w dro- 
dze objazdowej. 


. Sprawy kontaktu z władzami i urzędami 


sąsiednich województw i powiatów. 


Sprawy środków komunikacyjnych 4 
środków łączności (połączenia kolejowe 


rozkłady jazdy, sprawy pocztowe, elefo- 


niczne i telegraficzne) ze stanowiska po- 
trzeb administracji w porozumieniu z 
Urzędem Bezpieczeństwa Publicznego. 


4. Redakcja Dziennika Wojewódzkiego. 
. Gromadzenie 


materiałów do Dziennika 
Wojew ódzkiego. 
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Krytyka materiałów pod względem me- 
rytorycznym, w porozumieniu z właści 
wymi czynnikami: 


. Układ poszczególnych numerów Dzienni- 


ka i korekta. 


Korespondencja -bieżąca w sprawach do- ; 


tyczących publikacji Dziennika. 
Zarządzenia w sprawach udostępnienia 
ludności przeglądania Dziennika. 
Kontakt i współpraca z administracją 
Dziennika. 


5. Kancelaria Główna: 


Czynności informacyjno-podawcze. 
Ekspedytura. ; 
Prowadzenie ewidencji okólników. 
Sprawy dyżurów. 

Składnica akt. 

Prowadzenie wykazu ruchu spraw. 
Nadzór nad pracą kancelaryj w wydzia- 
łach i urzędach. 


Sprawy dotyczące prowadzenia ewiden= 


cji 1 rozdział wydawnietw urzędowych. 


6. Seksetarlaty: ; ` 


- Korespondencja. osobista Wicewojewo- 


dów (zaproszenia, podziękowania). 
Sprawy przyjęć. 


Sprawy wyjazdów służbowych wiaze h 


jewodów., 

aa konferencyj ż udziałem Woje 
y: 

< Wykaz 


stów. 


Sprawy. specjalne zlecone przez Wojewo- 5 


dę i Wicewojewodów.. 


przyjazdów (audiencji) Staro- 


7. Biblioteka. z SRA 


rów Urzędu Wojewódzkiego. 
Uzupełnianie księgozbiorów Starostw. 
Kompletowanie zbioru Dziennika 
innych Dzienników urzędowych 
orzeczeń sądów -administracyjnych. 
Prenumerata czasopism urzędowych. 
Korespondencja bieżąca. 


"oraz 


staw, 


. Prowadzenie i uzupełnianie igo 5 


` 


Oprawa książek — dzienników urzędo- 


wych. - 
Skorowidz. 


Oddział Inspekcji (znak Insp.). 


Kontrola bezpośrednia „i instruowanie na - 


miejseu władz i organów admin. ogólnej 
i innych urzędów lokalnych, podległych 
Wojewodzie (zespolonych). 


Opracowanie wniosków fstrócyin che za 


zarządzeń  polustracyjnych z zakresu 
stwierdzonych braków w Starostwach, 
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kontrola wszelkich zarządzeń polustra- 
"cyjnych. 
3. Stawianie wniosków na zarządzenie . 
przeprowadzenia inspekcji- merytorycz- 
v* mej. Ja - 
„ 4. Udział w. aktach zdawczo-odbiorczych 
przy zmianie na stanowiskach Staro- 


stów. 
"5. Specjalne zlecenia Wojewody. 


. Udział w zjazdach Starostów, wojewódz- 
kich SI» periodycznych, w konfe- 
rencjach Naczelników Wydziałów. 


Stale aktualizowanie 
cych opisów powiatów i opracowanie da- 
nych, statystycznych eo do zmian, zacho- 
. dzących w powiatach i gminach. 


Udzielenie fachowej pomocy w szkole- 
niu urzędników- i praktykantów. 

Sprawy organizacji pracy i jej metod w 
urzędach I inst. 


fez] 


RT 


o0 


> 


10. Opiniowanie ważniejszych projektów, 
; przepisów i żarządzeń, dotyczących orga- 
- nizacji powiatowych władz administracji 
ogólnej, tudzież wniosków natury perso- 

IęĘ nalnej z punktu widzenia znajomości sto- 

EG. sunków lokalnych. 

- Utrzymanie stałego kontaktu z wszystki- 
mi wydziałami i oddziałami Wydziału 
Ogólnego, komunikowanie im swoich spo- 
strzeżeń i wykorzystywanie w swoim za- 
kresie działania spostrzeżeń, dostarczo- 

. nych przez Wydziały i Oddziały. 

_ 12. Inicjowanie ewćntualnych konferencyj 
| międzywydziałowych i udział w nich w 

związku z wynikami dokonanych ilustra- 
GWAR 
13: Sprawy organizacji pracy i jej metod z 
uwzględnieniem warunków ej w 
szczególności zaś: 
a) racjonalnego podziału pracy, ` 
_b) uproszczeń. biurowości) 
-e) wzmożenia tempa obiegu akt i osta- 
PE tecznego załatwienia. 


o Oddział Administracyjno-Prawny (znak 
“i Adm. Pr.). 
= 7 1. Referat Administracyjy: 
"1. Nadzór nad czynnościami władz podle- 
głych w zakresie orzecznietwa karno-ad- 


= ministracyjnego. i 
; Nadzór nad stosowaniem przez wladze 


Lo 


podległe przepisów rozporządzenia o po- 


AR  stępowaniu administracyjnym. 


3. Sprawy postępowania przymusowego w 


administracji, 


instaneji, 

_b) nadzór i udzielenie inforinacyj powia- 
„towym władzom administracji ogólnej 
- w sprawie stosowania przepisów. 


danych, dotyczą- . 


-a) rozstrzyganie Spraw w UE II 


2; Referat Ogólno- Prawny. 


1. Opinie prawne. 


Opracowanie lub udzielenie. opinii przy 
opracowaniu zarządzeń ogólnych. 


Sprawy przed Trybunałem Administra- 


cyjnym. 
Sprawy o charakterze prawnym zlecone 
przez Wojewodę. 


Rozstrzyganie sporów o właściwość miej-, 


scową, lub rzeczową 
powiatowymi. 
Sprawy wodno-prawne. 


między władzami 


3. Referat dia spraw morskich. 


Utrzymanie łączności pomiędzy władza- 
mi i urzędami administracji morskiej. 


Referowanie we wszystkich sprawach 
związanych. Z BiaLOEGE G. M., G. 
M. U. B.SIM: I. R. na” terenie Woje- 
wództwa. 


. Współpraca z przedstawicielami G. M. 


TRAM TN 


. R. w sprawach osadnictwa 


` rybackiego na Wybrzeżu, kwalifikowanie 


i udzielenie pozwoleń na rybołóstwo oraz 


zabezpieczenie i przydzielenie sprzętu ry- 


backiego. 


4. Inspektorat odszkodowań wojennych. | 


Opracowanie wszelkich spraw z zakresu - 


odszkodowań wojennych, 
Opracowanie sprawozdań periodycznych. 


Kontrola nad referatami przy Staro- 
stwach i Zarządach miast wydzielonych. 


Oddział Spraw Stanu Cywilnego i Ewi- 
dencji Ludności (znak S. O.). 


ik p Obywatelstwa i 
ci. 


 przynależno- 


Stwierdzenie obywatelstwa na mocy pra- 
wa. ; 

Uznanie obywatelstwa. 

Nadanie obywatelstwa. 

Przynależność gminna. 

Pozwolenie na nabycie obywatelstwa- ob- 
cego. 


. Pozbawienie obywatelstwa. 


2. Referat Urzędów i akt Stanu Cywil-- 


nego, zmiany nazwisk i ewidencji: lud- 
ności. ; 


Zmiana mew 

Sprawy nadania nazwisk dzieciom nie- 
znanych rodziców. 
Organizacja urzędu 
oraz nadzór. 

Sprawy spóźnionych i dodatkowych wpi- 
sów do rejestrów Stanu Cywilnego i spro- 
stosowania wpisów w zakresie kompeten- 
cji władz administracji-publicznej. _ 


Stanu Cywilnego 


- 


v 


SI 
. 


. Zakładanie i prowadzenie akt pers. 


. Zawiadomienie 


. Pomoc 


. Wykazy osób 
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aen 


wieraniu małżeństw. 


. Wymiana metryki z władzami krajowy- 


mi i zagranicznymi. 


. Ewidencja ludności, dowody osobiste. 


5 Oddział Personalny (znak Pers.). 


1. Referat Ewidencji 1. 


"W 
teczkach. 


„ Prowadzenie skorowidza w formie kar- 


toteki i ew. ks. 

Wydziału 'Wwo- 
Gospodarczego o przyjęciu, zwolnieniu i 
przeniesieniu. 


. Zawiadomienie Wydziału Aprowizacji i 


Handlu o przyjęciu, zwolnieniu, przenie- 
sieniu. 


. Zawiadomienie Urzędu Bezpieczeństwa 


o przyjęciu do służby. 


. Wystawienie legitymacyj służbowych. 
. Prowadzenie rejestru legitymacji służbo- 


wych. 


. Dokumentowanie akt personalńych. 


2. Referat Ewidencji II. 


. Ewidencja etatów (wykazy — składu 


osobowego urzędników). 


. Rozpatrywanie podań o prace, stawianie 


wniosków w sprawie przyjęć do służby i 
kierowanie kandydatów na stanowiska 


służbowe. 


. Ewidencja skierowanych do 
-stwa wniosków o nominacji i wpisywa- 


Minister- 


nie tych wniosków. 


. Wnioski o odznaczeniu (ewidencja). 
. Awanse (ewidencja), 


nominacje, 
niesienia służbowe. 


« lekarska pracowników i człon- 
ków rodziny (ewidencja). 


A zdyskwalifikowanych ze 
służby państwowej. ~- 


3: Referat Ogólny. 


mów o, pracę oraz zwolnienia ze służby. 


. Sprawy dyscyplinarne. 
. Sprawy emerytalne. - 


Sprawy przeniesień. 
Sprawy delegacji służbowych. 


. Sprawy urlopów wypoczynkowych i oko- 


licznościowych. 


Zgłoszenia i powiadomienia o zatrudnie- 
niu do Ubezpieczalni Społecznej. 


. Sprawy dyspens od przeszkód przy za- 


- 


Budżetowo- 


prze-. 


. Wystawianie nominacyj i zawieranie u- ` 


Sprawy przysięgi i przyrzeczenia służbo- ` 


wego. 


Q 


u. 


i JT eT allnd a 


SZCZECIŃSKI DZIENNIK WOJEWÓDZKI 


~ 


poz. 12 ji 


Sporządzanie umów o pracę. 


10. Sprawy pozwoleń na zajęcia uboczne. 


11. Sprawy różne. 


WYDZIAŁ BUDŻETOWO- 
GOSPODARCZY (znak B. G.). 


I. Oddział Budżetowy (znak B.). 


U e 


GI 


* 


1. Referat Budżetowy. 


Sporządzanie preliminarzy budżet. i wy- 
kazów zaległości, (preliminarze fachowe 
poszczególne wydziały przesyłają do ad- 
działu w ćelu ostatecznego załatwienia). 
Wyjednywanie kredytów i podział ich. 
Sprawy odszkodowań za konfiskatę cza- 
sopism oraz dotyczące należności i wy- 
płat ze skarbu państwa. 


2. Referat Ogólny. 


` 


. Opracowanie instrukcyj i zarządzeń w 


sprawach: budżetowo-gospodarczych. 
Opiniowanie w sprawach procesowych 
dot. należności i wypłat ze skarbu Pań- 
stwa do użytku Prokuratorii Gen. 
Całokształt zagadnień, wynikających 
przez urząd wojewódzki i urzędy podle- 
głe przepisów w zakresie opłat stemplo- 
wych. A 
Projektowanie inwestycyj. 

Prenumerata dzienników i pism. 


3. Referat lustracji. 


Sprawy z Wojewódzką i Najwyższą Izbą 


„Kontroli Państwa, z Ministerstwami w 


związku z kontrolą rachunkowości i go- 
spodarki. 

Przeprowadzenie lustracji we wszystkich 
jednostkach wchodzących w skład admi- 
nistracji publicznej w zakresie czynności 


' budżetowych, pieniężnych, rachunkowo-- 


ści i gospodarki. 

Opracowanie odpowiedzi i wyjaśnień. na 
kwestionariusze Wojewódzkiej i Naj 
wyższej Izby Kontroli Państwa. 


4. Referat administracji Dziennika Wo- 
jewódzkiego. 


. Prowadzenie ksiąg rachunkowych. 


Sporządzanie bilansów _ miesięcznych, 


` kwartalnych i rocznych. 


Ściąganie należności za Dziennik Woje- 


wódzki. =. SpA ROP 
Przesyłanie materiału do druku; odbiór 
i rozsyłanie gotowych egzemplarzy. 

Załatwianie różnych spraw związanych z . 
administracją. 
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TE, pasział: Finansowo-Rachunkowy (znak 
s. R). 


|. Referat kontroli dowodów. 


1. Kontrola wszystkich wydatków budżeto- 


wych, pokrywanych z kredytów resortów 
zespolonych w Urzędzie Wojewódzkim 
oraz wydatków niebudżetowych. 
2. Likwidowanie należności i udzielenie za- 
liczek za koszty podróży, delegacje, prze- 
~ niesienia i różne wydatki rzeczowe. 
_8..Sprawy państwowej pomocy lekarskiej. 
4. Prowadzenie ksiąg zaliczek. 
5. Ewidencjonowanie zadłużeń Urzędu Wo- 
jewódzkiego. z 
6. Udział w komisjach przetargowych. 


7. Przydzielenie i ewidencja biletów bez- 


płatnej jazdy. 
8.. Ewidencja podróży `stużbowych. = 


2. Referat uposażeń. / 


l- Sprawy uposażeń, odpraw i pośmiert- 
nego wszystkich funkcjonariuszów Urzę- 
du Wojewódzkiego i urzędów podległych 
oraz organów, które otrzymują kredyty 
uposażeniowe za pośrednictwem Urzedu 
Wojewódzkiego. j 

2. Sprawy wynikające z obliczeń świadczeń 
na rzecz ubezpieczeń społecznych, podat- 
ków ip... -*= 

3. Rozpatrywanie podań o zaliczki na upo- 
sażenia, pożyczki i ich ewidencja oraz za- 


pomogi i wynagrodzenia za nadliczbowe: - 


godziny pracy. 
4. Likwidacja rent inwalidzkich oraż in- 
"nych rent, uposażeń i dotacyj. | 
5. Sprawozdania finansowo-osobowe. 
6. Sprawy wynikające z zajęć sądowych i 
administracyjnych na uposażenia. > 
3. Referat księgowości. 


1. Prowadzenie ksiąg kredytów i wydat- 
ków budżetowych Ministerstwa Ziem Od- 


` zyskanych, Zdrowia i Opieki Społecznej. — 


2. Sprawozdania miesięczne i zamknięcie 


roczne tychże Ministerstw. 
3. Kontrasygnowanie czeków i asygnat Mi- 
~ nisterstwa Ziem Odzyskanych, Zdrowia 
i Opieki Społecznej. 

. 4. Prowadzenie ksiąg kredytów i wydatków 
budżetowych wszystkich pozostałych Mi- 
nisterstw. 

5. Prowadzenie ksiąg sum niebudżetowych, 
rachunki bieżące, fundusze specjalne 1 
depozyty. z ` 

6. Sprawozdania periodyczne i zamknięcia 
rocznę z sum niebudżetowych. 

7. Kontrasygnowanie czeków i asygnat. 

8. Prowadzenie ksiąg dochodów budżeto- 
wych. : 
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9. Sprawy wynikające ze zwrotu nadpłat. 

10. Sprawozdania periodyczne i zamknięcia 
-roczne dochodów budżetowych. 

11. Wypisywanie czeków i asygnat. = GU 


4. Referat kasowy. 


1. Prowadzenie kasy (wypłaty i wpłaty). 
2. Prowadzenie ksiąg depozytów szezegóło- 
wych i pieniężnych. $ 


II. Oddział Gospodarczy (znak G.). 
1. Referat zakupu. 

1. Zakup inwentarza i materiałów biuro- 
wych. 

2>- Rekwizycja ruchomości dla” Urzędu Wo- 
jewódzkiego. | 

3. Magazyn materiałów biurowych i drob- 
nego inwentarza. A, 

4. Prowadzenie ksiąg zakupionego i wyda- 
wanego inwentarza i materiałów biuro- 
wych. : 


2. Referat intendentury. 

1. Administracja gmachu. 

2. Nadzór nad drobnym remontem gmachu. 

3. Nadzór nad czystością pomieszczeń U- 
rzędu Wojewódzkiego oraz przyległych 
obiektów. 

4. Nadzór służbowy nad niższymi funkcjo- 
nariuszami Urzędu Wojewódzkiego i 
wartą. i ; 

3. Referat aprowizacji. 

1. Sprawy wyżywienia pracowników Urzę- 
du Wojewódzkiego (stołownia). * 

2. Prowadzenie księgowości. 

8. Wydawania ' kart żywnościowych 
pracowników Urzędu Wojewódzkiego. 

4. Rozdział produktów. 


dla 


— 


IV. Oddział Transportowy. 
1. Referat techniczny. - 


1. Kierownictwo. 
2. Kalkulacje. 
5. Rejestracja. 


"4. Zamówienia. 


2. Referat ogólny. 


— 
. 


Korespondencja. SE 
2. Registratura. 
3. Sprawy personalne. 
3. Referat buchalterii i kasy. 
1. Prowadzenie ksiąg samochodowych. 
2. Wypłaty. 
Rachunkowość. - 
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4. Referat materiałów pędnych. 
Zapotrzebowania materiałów pędnych. 


Wydawanie kwitów na materiały pędne. 


' WYDZIAŁ SPOŁECZNO - POLITYCZNY 


x : (znak SP.). 


1. Oddział społeczno-polityczny (znak POL.). 


1. Referat polityczny. X 


. Zbieranie materiału informacyjnego oraz 


opracowanie sprawozdań i wniosków z 
dziedziny życia politycznego i społecznego 
na obszarze województwa a w szczegó|- 
ności w zakresie: ` 


' a) z życia stronnictw i stowarzyszeń po- 


litycznych (zgromadzenia, wiece, de- 
klaracje programowe itp.), 

b) ruchów społecznych mających znacze- 
nie polityczne, 

e) działalności politycznej na obszarze 
województwa, wybitniejszych działa- 
czy, - z 

d) prasy wychodzącej na obszarze woje- 
wództwa. 


a Zagadnienia administracyjne, kulturalne 


i gospodarcze o znaczeniu politycznym. 


Zagadnienia polityczne związane z emi- 
gracją i reemigracją ludności. 


Opiniowanie konkretnych spraw z punk- 


tu widzenia politycznego. 


. Sprawy zgromadzeń, wieców i zjazdów. 


2. Referat stowarzyszeń. 
Sprawy ogólne. 
Sprawy legalizacji i 
rzyszeń i związków. 
Sprawy nadzoru nad nimi. 
Sprawy zażaleń na zarządzenia * władz 
podległych w odniesieniu do stowarzy- 
szeń i związków. . 


rejestracji stowa- 


3. Referat prasowy. 


. Przegląd prasy codziennej. 
. Kontakt z prasą. 


Sprostowania prasowe i komunikaty. 

4. Referat bezpieczeństwa. 

Sprawy bezpieczeństwa ogólnego. 
Zagadnienia bezpieczeństwa: publieznego 
wynikające z sytuacji gospodarczej: © 
a) bezrobocia, strajków, 

b) klęsk żywiołowych itp. $ 
Ewidencja i badanie kwestii przestępezo- 
ści ogólnej, jej przyczyn i środków zwal- 
czania. 


4. Wnioski w sprawie stanu wyjątkowego. 


Wnioski w sprawie sądu doraźnego. 


. Sprawy służby bezpieczeństwa w okresie 


wojennym. 


U 
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Wnioski w sprawie tworzenia i kasowa- 
nia posterunków Milicji Obywatelskiej 
oraz zmian ich rejonów i siedziby. 
Sprawy zażaleń na Milieję Obywatelską 
i pochwał. i 

Sprawy asýstencji wojskowej. 


. Sprawy ochrony obiektów państwowych, 


środków komunikacyjnych i łączności, za- 
rządzenia ochronne co do osób w szcze- 
gólnych wypadkach. | 
Sprawy koordynowania .czynności po- 
szezególnych władz i urzędów na obsza- 
rze województwa w dziedzinie bezpie- 
czeństwa publicznego. 


5. Referat spraw narodowościowych. 


Sprawy ogólno-organizacyjne w życiu 
mniejszości narodowych. 

Zbieranie materiału informacyjnego oraz 
opracowanie sprawozdań i wniosków z 
„dziedziny życia politycznego, społeczne- . 
go 1 wyznaniowego mniejszości narodo- 
wych województwa. 

Stosunek władz administracyjnych do 
ludności narodowości niepolskiej. 
Opracowywanie materiałów statystycz- 
nych i tablie dotyczących rozmieszczenia 
etnicznego i stanu posiadania poszczegó|- 
nych grup mniejszościowych. 
Wydawanie opinii w zakresie spraw, do- 
tyczących stosunków mniejszości narodo- 
wych. 3 


6. Referat wyznaniowy. 
Sprawy ogólne. 
Wyznanie katolickie. 


Wyznanie niekatolickie (ewangeliczno- 
unijne, ewang.-augsbur., ewang.-ref., i in- 
nych związków religijnych ewangelic- 
kich. ARR 
Sekty chrześcijańskie. 

Wyznanie mojżeszowe i inne niechrześci- 
jańskie. 


7. Referat spółdzielczości. 


. Popieranie spółdzielczości. - 


8. Referat wykorczy. 


. Sprawy wyborów do ciał ustawodaw- 


czych i ich technicznego przygotowania. 


| PRN” porządku publicznego (znak 


. 1.. Referat Milicji porządkowej.. 


Ruch i porządek na drogach publicznych, 
Sprawy graniczne. ; ; 

Sprawy milicji obyczajowej.. 

Sprawy milicji sanitarnej, porządków w 
domnach, w budynkach i lokalach publicz- 
nych. . 


Nr 2 

Sprawy milicji budowlanej i ogniowej. 

6. Sprawy straży lasowej, pólowej, rybac- 

- kiej i łowieckiej. 

7. Sprawy kwest publicznych i zbiórek. 

8. Sprawy agencji publicystycznych i biur 
ogłoszeń, biur detektywu, biur próśb i 
podań, pokątnego pisarstwa. 

9. Świadectwa moralności i opinie. 

10. Wychowanie przymusowe i zapobiegaw- 
czę. 

_ sl; Święcenie niedziel i świąt oraz godziny 

- ` policyjne. 


n 


2. Referat widowisk. 


1. Sprawy widowiskowe (zezwolenia wido- 
` wiskowe, na otwarcie zakładów widowi- 
skowych, nadzór nad ich funkcjonowa- 
niem itp.). 


2. Sprawy filmów. . 
3. Referat dowodów osobistych i mel- 
dunków. 
006 Sprawy zarządzeń w zakresie dowodów 
josobistych i meldunków. 
: 2. Sprawy paszportów zagranicznych. 


4. Referat cudzoziemców. 


mo 


Sprawy wyjazdu, pobytu, przejazdu i wy- 
jażdu cadzoziemców sprawy azylu i osie- 
- dlenia. 


2. Sprawy rejestracji cudzoziemców. 
"8. Sprawy zatrudnienia cudzoziemców. 


4. Sprawy posiadania, nabywania i dzierża- 
wienia nieruchomości przez „cudzoziem- 
_ ców. - 


5. Sprawy obtantów. 
6. Sprawy deportacji i ekstradycji cudzo- 
~ ziemeów. 


5. Referat łowiecki. 
1. Obwody łowieckie. 


1/2. Karty łowieckie i karty na broń łowiec- 


PEREA, i 

; 3 Karty wydawania RZ madh w czasie 
- ochronnym. | 

~ 4. Opieka nad łowiectwem i nadzór nad 
przestrzeganiem przepisów prawa ło- 
_wieckiego na obszarze Województwa. 

5. Zezwolenia na używanie środków zaka? 
zanych w art. 41 Rozp. o prawie łowiec- 


kim w celu zwalczania zwierząt wymie-. 


nionych w art. 50 Rozp. o prawie łowiec- 
—_ kim. 
6. WARD 6 czasu ochronnego. 
_T. Zezwolenia na ostrzał sarn, kóz w każ- 
_ dym czasie dla celów naukowych lub 
hodowlanych. - 
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8. Zezwolenia na zarządzanie obław na wil- 
ki i dziki. 


9. Ogłaszanie rocznych wykazów: czasów . 


ochronnych. 


10. Orzecznictwo w sprawach łowieckich I i 
SAH! instancji. 


6. Referat opiniowania spraw o nadanie 
obywatelstwa polskiego z punktu po- 
litycznego. 


+ 


WYDZIAŁ SAMORZĄDOWY (znak Sam.). 


NE NIES Administracji samorządowej (zn. 


1. Referat organizacji samorządu. 


1. Opracowanie i uzgadnianie wniosków, 
opinii, instrukcji regulaminów i okólni- 
ków w zakresie ustroju i działalności sa- 
morządu terytorialnego. 


2. Koordynowanie działalności związków 


samorządowych i ich organów, z działal- 


nością organów administracji państwo- 
wej, samorządu gospodarczego, zawodo- 
wego i innych korporacyj publiczno- 
prawnych. 


3. Sprawy zrzeszeń związków samorządo- 
wych, oraz udział w zjazdach i zrzesze- 
niach. 

4. Sprawy zjazdów przędstawicieli związ- 
ków samorządowych organizowanych 
przez Wojewodę. ZE 


DI Sprawy pracy samorządowej 1? "notatek w 
` prasie. 


6. Sprawy wyborów organów związków sa- 
morządowych, rozwiązywanie tychże, za- 
wieszanie i składanie z-urzędu członków 
zarządu, zatwierdzanie ich wyboru, udzie- 
lanie dyspens i odbieranie przysięgi służ- 
bowej. 


7. Statystyka wyborcza i ewidencja człon- 
ków organów związków samorządowych. 


8. Sprawy samorządowe. nie wchodzące w 
zakres czynności innych oddziałów. 


9. Sprawy etatów, stanowisk służbowych 
» pracowników związków - samorządowych. 
10. Sprawy ` dotyczące stosunków służbo- 


wych, uposażeń i zaopatrzenia emerytal- 
nego pracowników związków samorządo- 


"wych (w porozumieniu z oddziałem finan- | 


sowym). 


Ji, Rozpatrywanie podań o posady w związ- 
kach samorządowych. 


12. Sprawy szkoleniowe personalne związ- 
` ków samorządowych; egzaminy.. 


organów samorządowych 
NN), ch (do czasu powołania Woj. 


= 


" 


6. 


A 


Fi 
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2. Referat administracji samorządowej. 


Rozpatrywanie w trybie nadzoru skarg i 
zażaleń na działalność organów związ- 
ków samorządowych w sprawach doty- 
czących administracji samorządowej. 


. Sprawy aresztów gminnych i miejskich. 
-Sprawy podwód i poczt gminnych w za- 


kresie administracji samorządowej. 

Sprawy kupna i sprzedaży majątków ko- 
munalnych oraz sprawy spólnot itp. (w 
porozumieniu z oddziałem finansowym). 


Sprawy odpowiedzialności dyscyplinar-. 


nej pracowników samorządowych; orga- 
nizacja działalności wojewódzkiej komi- 
sji dyscyplinarnej. 

Sprawy odwołań od orzeczeń, dotyczą- 
cych kar porządkowych. 

Wydawanie opinii w sprawach drogo- 
wych na żądanie wydziału komunikacyj- 


„nego. 
Sprawy .drogowe, nienależące do kompe- 


tencji wydziału komunikacyjnego. 


3. Referat podziału terytorialnego. 


Opracowanie wniosków w, sprawach 
zmiany granie gmin wiejskich, miejskich 


_oraz podnoszenia wsi i osad do godności 


miast. 

Opiniowanie spraw podziału administra- 
cyjnego załatwiany przez wydział ogólny 
ze stanowiska potrzeb samorządu. 


Sprawy przenoszenia siedzib władz ko- 
munalnych. . 

Tworzenie gmin letniskowych. 

Sprawy zmian nazw ulic. 


-Sprawy gromad (tworzenie, znoszenie, 


zmiana granicy i ustalenie oraz zmiany 
nazw gromad i miejscowości). 


Sprawy rozszerzenia granic miast. 


. Oddział finansów samorządowych (znak 
F.S.). 


1. Referat gospodarki finansowej związ- 
ków samorządowych. 


Opracowywanie wniosków i wydawania 
zarządzeń z dziedziny: źródeł dochodo- 


, wych zw. samorządowych, zasad budżeto- 
wania, rachunkowości i kasowości. 


Czuwanie w trybie nadzoru nad legalno- 
ścią i celowością wymiaru poboru i egze- 
kucji podatków państwowych dokonywa- 
nych przez związki samorządowe i danin 


komunalnych oraz załatwianie odwołań , 


od wymiaru danin i specjalnych opłat, 
uskutecznianych przez wydziały powia- 
towe i zarządy miast wydzielonych. 


Załatwianie wszelkich odwołań niewy-' 


mienionych w pkt. 2 oraz skarg i zażaleń 
w sprawach finansowo-samorządowych. 
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Sprawy wynikające z rozporządzenia 
Prezydenta R. P. z dnia 27. 10. 1932 r. o 
dochodzeniu roszczeń pieniężnych i egze- 
kucji należności, opartych na tytułach 
prywatno-prawnych, przypadających od 
związków samorządowych. (Dz. U. R. P. 
Nr 94, poz. 809) oraz ustawy z dnia 
10.2. 1982 o przejęciu egzekucji admini- 
stracyjnej przez władze skarbowe, oraz 
postępowaniu egzekucyjnym władz skar- 
howych (Dz. U.'R. P. Nr 32, poz. 329). 


Sprawy oszczędnościowe oddłużeniowe 
między samorządami a skarbem Państwa. 
Sprawy poprawy finansowej. 

Sprawy gospodarcze uzdrowisk i letnisk. 
Nadzór nad administracją majątków sa- 
morządu wojewódzkiego. 


2. Referat polityki gospodarczej związ- 

ków samorządowych. GA 
Nadzór nad współdziałaniem związków , 
samorządowych w organizacji i uspraw-= 
nienie przemysłu, handlu i rzemiosła. 
Nadzór nad działalnością związków sa-* — 
morządowych w zakresie działania przed- 
siębiorstw samorządowych i zakładów. 
użyteczności publicznej. 


Zwalczanie bezrobocia przeż zw. samorzą- 
dowe i sprawy Funduszu Pracy į Fundu- 
szu Inwestycyjnego. 


Rozstrzyganie wzgl. udzielanie opinii w 
sprawach wynikających z własnego za- 
kresu działania samorządu w dziedzinie 
administracji a między innymi w spra- 


„ wach sanitarnych i szpitalnictwa, oświa- 


ty pozaszkolnej, pożarnictwa i opieki spo- 
łecznej. 

Badanie i ocena planów gospodarczych 
zw. samorządowych, opracowanie in- 


strukcji i wniosków w tych sprawach 


oraz ustalanie w formie opinii i zaleceń 


` polityki gospodarczej zw. samorządo- 


wych na terenie Województwa. 


s. Opiniowanie projektów i przebudowy bu- 


dynków i urzędów samorządowych. 
Sprawy pożyczek dla związków samorzą- 
dowych, nabycia, zbycia lub obciążenia 
majątku nieruchomego i lokat kapitału. 
Sprawy KRS On = 

Sprawy odwołań i zażaleń na wymiary 
podatków przez powiaty, gminy i miasta. 


Rozdział majątków pomiędzy gminami a 
gromadami. i 


3. Referat budżetowo-statystyczny. 

Zasady budżetowania i rachunkowości w 
samorządach. RR 
Sprawy finansowo-budżetowe powiatów. 
Sprawy finansowo-budżetowe miast wy- 


dzielonych. 


Nr? 
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. Instruowanie 


Nadzór nad sprawami finansowo-budże- 
towymi miast nie wydzielonych, gmin i 
gromad (w porozumieniu z wojew. in- 
spektorem zw. kom.). 

Sprawy finansowo-budżetowe zw. - kom. 
Zatwierdzanie budżetów powiatów i miast 
wydzielonych. 


Badanie rocznych 


wych i miast wydzielonych. 


Analogiczne opracowanie zestawień w 


- preliminarzu budżetowym, stawek danin 


komunalnych i zamknięć rachunkowych 
zw. samorządowych i  międzykomunal- 
nych. 

Zbieranie i ustalenie danych statystycz- 
nych, dotyczących majątków gospodarki 
j ustroju zw. samorządowych. 


Statystyka finansowa. 


4. Referat spółdzielczości. 


Organizacja spółdzielni kredytowych. 


. Utrzymanie kontaktu z centralnym żw. 


Rewizyjnym Spółdzielni R. P., Związ- 
kiem Gospodarczym „Społem“ oraz 
Związkiem Samopomocy Chłopskiej. 
Zbieranie, aktualizowanie materiałów, za- 
wierających dane o stanie spółdzielczości 
na terenie Województwa. 


powiatowych 
spółdzielczości. - 


qreferentów 


: Propagowanie wespół z powołanymi czyn- 
"nikami społecznymi idei spółdzielczości. 


Podejmowanie inicjatywy zakładania 
spółdzielni wg opracowanego w porozu- 
mieniu z czynnikami społecznymi planu. 
Sprawy stypendiów na szkolenie kadr 
pracowników spółdzielczych. 

Sprawy pomieszczeń składów itp. 
Składy pożyczek na cele handlowe lub in- 
westycyjne za pośrednictwem K. K. O. 
lub gminnych spółdzielni kredytowych. | 
Powierzanie  spółdzielniom niektórych 
'funkcyj gospodarczych, jak zaopatrywa- 
instytucji gminnych i wiejskich 
oraz rozdziału artykułów kontyngento- 
wych itp. 


TI. Oddział inspekcji (znak In.S.). 


4; 


Si 


Wojewódzki inspektor związków samo- 
rządowych. 
Lustracje zw. samorządowych. 


Lustracje administracji majątków, przed-. 
siębiorstw i zakładów związków samorzą- 
dowych. 


Lustracje związków międzykomunalnych. 
Sprawozdania z dokonanych inspekcyj. 


Nadzór nad działalnością powiatowych 
inspektorów samorządu gminnego. 


zamknięć rachunko- 
wych powiatowych związków samorządo- - 


9; 


10. 


Ponadto inspektor 
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Sprawy szkolenia, członków zarządów i 
pracowników samorządowych, 
Organizowanie zjazdów pracowników sa- 
morządowych. 

Sprawy organizacji pracy urzędów samo- 
rządowych. | 
Udział w posiedzeniach naczelników wy- 
działów, zjazdach Starostów i konferen- 
cjach władz niezespolonych. 
Uczestnictwo w aktach zdawczo-odbior- 
czych przy zmianach na stanowisku prze- 
wodniezących wydziałów powiatowych i 
prezydentów miast. 

Prowadzenie specjalnych dochodzeń w 
związku z zarzutami podniesionymi od-- 
nośnie działalności zw. samorządowych. 
Utrzymanie stałego kontaktu z wydziała- 
mi resortowymi oraz wydziałem ogólnym 
w celu wymiany, względnie wykorzysta- 
nia zebranych przez te wydziały spo- 
strzeżeń. 


załatwia sprawy spe- 


cjalnie JI przez naczelnika Wy- 


działu S 
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Samorządowego. 


Oddział dla spraw Wojewódzkiego 
Związku Samorządowego (znak S.W.). 


1. Referat administracyjny. 

Sprawy organizacyjno -- administracyjne. 
Sprawy personalne. 

Sprawy finansowe i rachunkowe. 
Sprawy gospodarcze. 

Sprawy rewizyjne. 


2. Referat lecznictwa i opieki społecznej. 


Sprawy zakładów leczniczych i opiekuń- 
czych. 


Sprawy szkolenia położnych i sił pielęg- 
niarskich. 


Sprawy opieki nad ubogimi krajowymi. © 


Subwencje na cele Pm i opieki 
społecznej. 


3: Referat oświatowo-wychowawczy. 
Sprawy zakładów oświatowo-wychowaw-., 
czych. 

Sprawy -szkolenia specjalnego dzieci głu- 
choniemych, ociemniałych i umysłowo- 
niedorozwiniętych. 

Sprawy kulturalno-oświatowe. 


Sprawy przymusowego WyGRÓWANIA Za- 
pobiegawczego. 


~N 


4. Referat budowlany. 


Sprawy ogólno-budowlane. 
Sprawy techniczno-budowlane. - 
Sprawy administracyjno-budowlane. 
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5. Referat przedsiębiorstw rolnych i prze- 
mysłowych. 


. Sprawy majątków rolnych Wojewódz- 


kiego Związku Samorządowego. 


Sprawy prźedsiębiorstw przemysłowych 
Wojewódzkiego Związku Samorządowego. 


; Oddział dla Spraw Rady Narodowej oraz 


Wydziału Wojewódzkiego (znak RN.). 
1. Referat ogólno-administracyjny Wo- 


jewódzkiej Rady Narodowej oraz Wy- 


działu Wojewódzkiego. 


f Powoływanie Wojewódzkiej Rady Naro- 


Wybór organów Rady Narodowej, Pre- 
zydium i Wydziału Wojewódzkiego. 
Sprawy związane z dietami oraz zwolnie- 
niem członków Wydziału Wojewódzkiego 
z dotychczasowych ich funkcyj. 

Komisje nadzwyczajne Rad Narodowych. 
Odwołania członków Rady Narodowej 
niższego „Stopnia, zawieszonych w. swych 
czynnościach lub wykluczonych. 


„mi, wiceprezydentami, członkami miast 


wydzielonych oraz członkami Wydziałów 


Powiatowych oraz odwołania od orzeczeń 


komisyj dyscyplinarnych. 


2. Referat dla spraw Wojewódzkiej Ra- 
dy Narodowej. 


; Posiedzenia ` Wojewódzkiej Rady Naro- 


dowej. 


. Uprawnienia ustawodawcze przekazane 
_ uchwałą Krajowej Rady Narodowej. 


Sesje budżetowe. 


Planowanie „działalności publicznej (bud- 
żet, plan świadczeń w naturze). l 


Zawieranie umów w sprawie pożyczki, 


zbycia, zamiany lub obciążenia majątku ` 


nieruchomego. 


Powoływanie samorządowych organów 

wykonawczych. ~- 

Sprawozdania Rad Narodowych niższego 

stopnia oraz Wojewódzkiej Rady Naro- 
owej. - l 


Kontrola zgodności uchwał Rad Narodo- 
wych z obowiązującymi ustawami. 


Kontrola działalności Rad Narodowych 


niższego stopnia. oraz organów wyko- 
nawczych (państwowych oraz samorzą- 
dowych (z punktu- widzenia legalności 


oraz zgodności z właściwą. linią działal-. 


ności Krajowej Rady Narodowej. 


Uprawnienia Wojewódzkiej Rady Naro- 
dowej odnośnie powoływania i ustąpienia 
Wojewody i jego zastępcy. 


x~ 
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Sprawy dyseyplinarne nad prezydenta- 
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Nadzór Wojewódzkiej Rady Narodowej 
nad Radami Narodowymi niższego stop- 
nia, a w szczególności zatwierdzanie 
uchwał Rad Narodowych niższego stop- 
nia, dotyczących: r : 


a) budżetu i planu świadczeń w naturze, 


_ b) wprowadzenia i pobierania podatków 


13. 


14, 


- wykonawczy, 


oraz opłat, 
c) zaciągania pożyczek lub objęcia zobo- 
wiązań, : ; 


d) nabywania, pozbywania i obciążania 
majątku nieruchomego, ` 


e) lokat kapitału, 


; Rozwiązywanie Rady Narodowej niższe- > 


go stopnia oraz odwołania od decyzji 


Rady Narodowej, rozwiązującej - organ . 


Rozwiązywanie organów Rady Narodo- i 
wej niższego stopnia przez Wojewódzką 

Radę Narodową. ż zły 

Zatwierdzanie uchwał Miejskich Rad Na- 
rodowych dot. powiększenia ilości stano- 
wisk wieeprezydentów oraz ilości człon- 
ków zarządu miejskiego przez Wojewódz- 


„ką Radę Narodową albo jej Prezydium. 
5. Wybór 


Komisji Dyscyplinarnej 


przez 
Wojewódzką Radę Narodową. . 


3. Referat dla spraw Prezydium Woje- 
wódzkiej Rady Narodowej. - 


. Kontrola społeczna Prezydium Woje- 


wódzkiej Rady Narodowej nad działal- 
nością Wojewódy. Sprawozdania Woje- 
wody. ; ; 


Zatwierdzanie uchwał Rad Narodowych 
Powiatowych i Miejskich, które w myśl 
dotychczasowych przepisów dla samorzą- 
du podlegały zatwierdzeniu władz nad- 
zorczych: > z 


a) Sprawy dotyczące stosunków służbo- 
wych, uposażeń i zaopatrzenia emery- 
talnego członków zarządów związków 
samorządowych, 


b) zatwierdzanie uchwał Miejskich Rad > 
Narodowych, dotyczących przepisów 

_0 obowiązkach i prawach funkcjona-- 

riuszów gminnych, 

c) zatwierdzanie uchwał Miejskich Rad 
- Narodowych, dotyczących statutów - 
miejscowych (miejscowych przepisów 
prawnych), 


zatwierdzanie przepisów o zao atrze- 
niu emerytalnym dla zawodowych 
członków zarządu gminy oraz dla 
„funkejonariuszów gminnych i pozosta- 
łych po nich wdów i sierot, | = 


d 


— 


e) rozdział majątku pomiędzy gminami a 
gromadami. 


1 


dz 
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3. Uprawnienia Prezydium Wojewódzkiej 4. Sprawy związane Z administracji celem 
Kady Narodowe} dotyczące. uchwał Rad. zabezpieczenia zadań mob. zarządzonych 

wych niższego stopnia, które Są przez władze wyższe. 
niezgodne z prawem, niecelowe lub nie- SRE Przek . 3 A ; 
„zgodne z linią zasadniczą działalności 9. Frzexazywanie terenowi zarządzeń władz 
RE jo ćj Rody Naródodej. wyższych w sprawach wymienionych. 

4. Wydawanie opinii przez Prezydium Wo- c AE Ę 
jewódzkiej Rady Narodowej w sprawach . 2. Referat reklamacji i odroczeń. 
dotyczących , wyboru prezydenta i wice- 1. Reklamowanie różnych osób od służby 

> prezydentów miast. wojskowej, piastujących stanowiska pań- 

5. Zatwierdzanie uchwał Miejskich Rad Na- stwowe lub odpowiadające potrzebom 
rodowych dot. powiększenia ilości stano- społecznym. ` . 
ke Ewo pa OE 2. EPE w PRE ć a eklamacyjnych 
ką Radę Narodową albo jej Prezydium. ; ze Starostą ewent. i za Wojewodę. 

6. Odwołania od. orzeczeń dyscyplinarnych 3. Odraczanie służby wojskowej osób, któ- 
dla burmistrzów, wójtów i sołtysów oraz A są niezbędne na służbie publicznej w 

członków zarządów gmiń wiejskich i - danym stanowisku. 
miast niewydzielonych. 4. Przeprowadzanie korespondencji w tym 
względzie z władzami wyższymi w ojsko- 
4. Referat dła spraw Wydziału Woje- wymi. 
wódzkiego. 5. Uzgadnianie tych spraw z R. K. U. 
l. Przygotowanie spraw mających wejść 3 R a 
PZ NE ET A : . Referat zasiłków dla rodzin osób 
s eey atina Rady Narodo- ask do czynnej służby wojsko- 
we; Je. A . we 

2. Wykonywanie uchwał Rady Narodowej 
a z jej Prezydium. RZA A 1. Regulowanie wypłat zasiłkowych w myśl 

przepisów. 

3. pp PA ERA GET M n A 2. Zdobywanie kredytów u władz wyższych 
jewódzkiej Rady Narodowej. A na pokrycie zapotrzebowań zasiłkowych. 

E eaae Wydziału Wojewó eo cad 3. Rozdział oai a GA pomiędzy 
działalnością organów wykonawczych poszczególne powiaty 
samorządu niższego stopnia oraz orga- 4. F repro wadzenie kontroli wypłat a 
nów administracji państwowej na zlece- ków. ` : 

“nie Wojewódzkiej Rađy Narodowej lub 5. Rozstrzyganie wątpliwości co do zapo- 

`- jej Prezydium. X g trzebowań zasiłków w wypadkach, które 

5. Władza porządkowa Wydziału Woje- trudno pociągnąć pod któryś paragraf 
wódzkiego nad prezydentami, wiceprezy- _ ustawy. 
dentami, członkami zarządów miejskich Pociąganie do odpowiedzialności - win- 
miast wydzielonych oraz członkami wy- nych anomalii gdyby ewent. zaszły, wy- 

- działów powiatowych. í płatach zasiłkowych. 

6. Sprawy związane z zawieszaniem w urzę- 6. Przesyłanie periodycznych sprawozdań 
dowaniu prezydentów, wiceprezydentów, do władz wyższych. : 
członków zarządów miast wydzielonych ; 
oraz członków wydziałów powiatowych II. Oddział W. F. i P. W. 

SW zteę organów przez Wydział Wo- 1. Organizacja. Komitetów wychowania fi- 
zycznego i 

l; ra E NT 2.. Organizowanie władz komitetu P. W. 
cierpiących zwłoki. i W. F. terenowych. > 

£ 3. Organizacja wszelkich działów życia 

r3 ; - 924 ' sportów w terenie. : 

WYDZIAŁ WOJSKOWY (znak Wojsk.). 4. Organizowanie boisk, kortów, pływalni 
1. Referat poboru rekruta. „it dla rozwoju sportu. 
Sprawy związane z ewidencją rezerw - 5. Organizacja świetlie sportowych. 
ludzkich. _6. Organizacja klubów sportowych. 

2, Sprawy związane z poborem roczników 7. "Tworzenie RÓ kursów JEBIE 

. odpowiednio do zarządzeń Min. Obr. Nar. wych. À 

3. Sprawy związane z rejestracją roczni- 8. Organizowanie GE lekarskiej i sani- 


Gz Picard z3 SĘ A) e. Aa 


ków młodzieżowych przedpoborowych dla 
przysposobienia wojskowego. 


9: 


p92. iA 


tarnej dla życia sportowego. 
Zakup sprzętu sportowego. 


i 
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15. 
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Utrzymywanie kontaktu z władzami 
sportowymi i organizacjami sportowymi 
w innych okręgach wojewódzkich.. 
Kontrola życia sportowego w terenie i 
realizacji wydanych zarządzeń. 
Organizowanie hufeów szkolnych i poza- 
szkolnych. 7 

Wyszukiwanie i przydział komendantów 
hufców i instruktorów. 
Wyszukiwanie odpowiednich 
komendantów P. W. i W. F. 
Współpraca sportowa z innymi organi- 
zacjami młodzieżowymi i społecznymi. 
Inicjatywa dla życia sportowego w całym 
terenie. —- 

Organizacja obrony przeciwlotniczej bier- 


ludzi na 


„nej i przeciwgazowej. 


Wydanie poleceń zabezpieczania stałych 
obiektów O. P. L. i O. P. G. w terenie. 


Oddział ogólno-wojskowy. 
1. Referat świadczeń rzeczowych. 7 


Ewidencja i rejestracja koni, «wozów, 
uprzęży, rowerów i w ogóle środków ko- 
munikacyjnych. 

Przegląd i klasyfikacja koni, 
uprzęży dla potrzeb wojskowych. 
Wystawienie dowodów tożsamości i pasz- 
portów właścicielom wymienionych rze- 
czy w poprzednim punkcie. 


Pa 


2. Referat świadczeń osobistych. 


wozów, 


Pociąganie do świadczeń osobistych lud- 
ności na potrzeby wojskowe lub użytecz- 
ności publicznej. 


5. Referat Kwaterunkowy. 


„ Wyszukiwanie kwater dla wojska pod-- 


` czas wojny i przejściowych w czasie 
pokoju. 

Regulowanie tych spraw z- władzami 
miejscowymi. 


Przesyłanie wykazów i sprawozdań do 
władz wyższych. 

Polecanie  Starostwom ` odpowiedniego 
przygotowania potrzebnych kwater. . 


4. Referat zdobyczy wojennej. -~ 


Polecanie starostom, gminom, odpowied- 
niego zabezpieczenia wszelkich o iektów 
wojskowych i użyteczności Bublicznych 
by nie ulegały zniszczeniu. 


Dodatkowo przydzieliły 

agendy: 

a) opieka nad grobami wojennymi (któ- 
ra w myśl ustawy miała być przeka- 
zana innemu resortowi), 

b) organizowanie 
zowanymi żołnierzami. 


wyższe władze 


opieki nad zdemobili-. 
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Normowanie wszelkich spraw wypływa- 
jących samowolnie, posunięć czy nadużyć 
samowolnych ze strony wojska polskiego 
w terenie. 

Załatwianie spraw konfliktowych między 
wojskiem a władzami państwow ymi i cy- 
wilnymi. 


WYDZIAŁ PRZEMYSŁOWY Ę 
(znak Przem.). 


I. Oddział ogólny (znak Og. Przem.). 


r 
9. 


6. 


© 


nikiem 


1. Referat personainy. 


Referowanie wniosków co. do obsady po- 
szczególnych stanowisk. 


Prowadzenie polityki szkolenia kadr i 
podnoszenie poziomu pracowników admi- 
nistracji przemysłowej. 


Przyjmowanie nowych pracowników na 
wniosek kierownika oddziału. 


Ustalanie niezbędnej ilości etatów i prze- 
strzeganie wytycznych Ministerstwa w 
tej sprawie. 

Utrzymanie w ciągłej aktualności ewi- 
dencji personalnej. 

Przedkładanie w porozumieniu z kierow- 
referatu kontroli kierownikowi 
oddziału wniosków w sprawie wyróżnia- 
nia, zwalniania i porządkowego karania' 
poszczególnych - pracowników. 


2. Referat kontroli (inspektorów). 


Kontrola pracy Wydziału Przemysłowe- 
goi referatów POWO WYCH przy Sta- 
rostwach. 


Kontrola pracy 


państw. zarządów tym- 
czasowych. 


Kontrola operaty wności i rzetelności pra- 
cowników. 


Sporządzanie dziennych terminarzy prac. 
Ewidencja *osób karanych. 


3. Referat informacji i propagandy. 


Organizacja w porozumieniu ze związka- 


mi zawodowymi aparatu kor espondentów 
fabrycznych. 

Organizacja komórek propagandy i in- 
formacji/ w oddziałach ` przemysłowych 
przy Starostwach. - E 
Zbieranie materiałów informacyjnych o 
pracy związków, o zebraniach, masów- 


-kach itp. za pośrednictwem związków. Za- 


wodowych. - 

Udział w zebraniach związków zawodo- 
wych, komitetów fabrycznych i odpra- 
wach kierowników oddziałów w  Wydzia- 
le Przemysłowym. 
Zbieranie zapotrzebowań 
wych. e A 
Sporządzanie planu propagandy. 


propagando- 


ZE 
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4. Referat hudżetowo-gospódarczy. 


. Sporządzanie list płacy pracowników. 


Sporządzanie zestawień budżetowych i 
preliminarzowych. 


Rozliczenia powstałe z tytułu diet. 
Kontrola zatrudnienia pracowników w 
związku z wypłatami. 


„Prowadzenie księgowości Wydziału. 


5. Referat Izb Przemysłowo-Handlowo- 
Rzemieślniczych, spółdz. wytw., związ- 
ków zawodowych, rad załogowych i 
stowarzyszeń fach. 


Ewidencja związków zawodowych. 
Kwidencja stowarzyszeń fachowych, spół- 
dzielni wytw. 


Ewidencja izb przemysłowo-handlowych * 


i rzemieślniczych. 
Kontakt z przedstawicielami 
nych pod p. 1, 2, 
ferencje itp.). 


oznaczo- 
3, organizacjami (kon- 


. Oddział wytwórczy. 


1. Referat surowców. 


Rejestracja zapotrzebowań na surowce 
zakładów przemysłowych. 

Rejestracja wydobywanych w terenie su- 
rowców. 

Opieka nad zakładami wydobywającymi 
surowce. 


2 Referat standartów. 


. Normalizacja życia gospodarczego w po- 
szczególnych zakładach (stawki płac itp.). © 


Normalizacja produkcji. 


3. Referat technologii i energetyki. 


. Utrzymanie łączności z odpowiednimi 


branżami (przemysłu i rzemiosła). 


Sprawdzanie względnie ustalanie planów 
wytwórczych i planów odbudowy (urzą- 
dzeń energetycznych). 


Kontrola wykonania planu na poszcze- 
gólnych fabrykach (urządzeń energetycz- 
nych). 3 


Opracowywanie racjonalizacji strony 
technicznej produkcji oraz standaryzacji 
wyrobów. 


Organizacja ` technicznych 


energetycz- 
nych biur badawczych. 


. Szkolenie kadr robotniczych dla poszcze- 


gólnych branż przemysłowych (w zakre- 
sie energetyki). ? 


Ewidencja: urządzeń energetycznych. 


„. Dozór nad kotłami stałymi i parowozami. 


Czuwanie nad gospodarką energetyczną. 
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4. Referat techniczny. 


Prowadzenie ewidencji urządzeń mecha- 
nicznych, będących w odbudowie lub roz- 
budowie. 


. Sprawdzanie wzgl. ustalanie planów od- 


budowy lub rozbudowy urządzeń mecha- 
nicznych. : 


„ Kontrola wykonania planu. 


Prowadzenie biura konstrukcyjnego. 


5. Referat kultury pracy. 


. Sprawy bytowo - robotnicze ` (stołówki, 


. sklepy fabryczne). 


Lo 


Sprawy bezpieczeństwa i higieny pracy. 
. Sprawy kulturalnego życia wewnętrzno- 
fabrycznego. 
3 Sprawy racjonalizacji pracy w przemy- 
śle. 


. Sprawy szkolenia kadr przemysłowych. 


Referat uzbrojenia. 


Sprawy związane z przemysłem zbroje- 
niowym. 


. Sprawy przestawienia produkcji zakła- 


du na produkcję wojenną. 


III. Oddział zaopatrywania. 


Zajmuje się zapotrzebowaniami fabryk 


oraz ich zaopatrzeniem w potrzebne im su- 
rowce, półfabrykaty i materiały techniczne 


na 


podstawie orzeczeń dyrekcyj branżowych; 


poza tym organizuje dostawę. 


S 


OA ON OE 


p= 
A 
H 


RZ 


Dla wykonania tych zadań oddział- dzieli 
na referaty: - 

Surowców, odpadków i półfabrykatów. 
Materiałów technieznych. 

Narzędzi. Ai 

Paliwa (opał, mat. pędne). 
Aprowizacji, premii towarowych. 
Zbytu gotowych produktów. 
Transportu. 


= 
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„ Oddział ekonomiczny. 


1. Referat statystyczny. 
Prowadzenie statystyki przedsiębiorstw. 


2. Referat planowy. 

Przygotowywanie planów. 

Uruchomianie przedsiębiorstw. i 
Plany produkcji poszczególnych gałęzi 
przemysłu. 


3. Referat pracy i płacy. 


Sprawy związane z warunkami pracy i 
płacy. f 
Kontrola i zatwierdzanie stawek pracow- 
ników poszczególnych przedsiębiorstw. 


4. Referat kosztów własnych i cen. 
Kontrola kalkulacji kosztów własnych, 


, przeprowadzonej przez zakłady przemy- 


~ słowe. 


to 


Ustalanie cen. 


"5. Referat finansowy. 


1. Spisy inwentarza przedsiębiorstw i spo- 
rządzanie przez nie bilansów otwarcia. 

2. Sprawy związane z ; udzielaniem kredy- 
tów. : 


Oddział odbudowy. 


Zajmuje się stwierdzeniem stanu zniszczeń, 
planuje kolejność odbudowy oraz sama odbu- 
dowa poszczególnych obiektów. 


Dla wykonania tych zadań dzieli się na 
referaty: 
sprzętu i materiałów technicznych. 
Projektów. 
Remontów instalacji. 
Budowlano-montażowy. 
5. Mobilizacji. 
Odszkodowań. 
Ochrony. 


"WYDZIAŁ APROWIZACJI I 
(znak AH.). 


Podział Wydziału na oddziały i referaty 
- podany został w $ 31 statutu -organizacy jne- 
go. Szczegółowy podział czynności tego Wy- 


Va 


UR WOD 


DLS 


HANDLU 


działu ogłoszony zostanie dodatkowo , po 
przeprowadzeniu ostatecznej reorganizacji. 
wydziału. i s 


- WYDZIAŁ KOMUNIKACYJNY 
(znak Kom.). 


T Oddział ogólny: 


1. Referat ogólny. 


Przepisy i zarządzenia ogólne. 

Sprawy organizacyjne. Organizacja Wy- 

„. działu Komunikacyjnego, powiatowych 
zarządów drogowych i _ kierownictw. 
Wykonywanie zarządzeń Ministerstwa i 
Wojewody wspólnych dla wszystkich od- 
działów. ` 

3: Wykonywanie ustawy o budowie i utrzy- 
maniu dróg publicznych. Ogólny nadzór 
pod względem administracyjnym nad go- 
spodarką drogową Związków Komunal- 
nych. 

4. Sprawy inspekcyjne. Zarzadzenia z in- 

' spekcji. Sprawy kontroli przez organa 

Biura Kontroli. 


1 


DE 


GI 


ki. Ich ewidencja. Budowa i remont 
dynków drogowych. 

6. Zadrzewianie dróg. Planowanie i progra- 
my zadrzewień. Szkółki drzewek. Kursy 
zadrzewiania dróg. Estetyka dróg. 

"7. Sprawy -osobowe. Ewidencja personelu 
technicznego. Wnioski i opinie w spra- 

-- wach personalnych. Skargi i sprawy dy- 

- _ scyplinarne. Reklamacje wojskowe. Przy- 
jęcia na służbę, zwolnienia, przeniesienia, 
nominacje, zaświadczenia, urlopy. Dele- 
gacje służbowe. Umowy zbiorowe. Szko- 
lenie personelu. Sprawy Związku Zawo- 
dowego Pracow ników Dróg Kołowych. 


U- 


Nieruchomości drogowe. Place i budyn- ` 


< 
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Odizkodówania wojenne i zabezpieczenie - 
mienia. 

Sprawy kancelaryjne i gospodarcze. | 
Przyjmowanie, ekspedycja, rozdzielenie i i 
przepisywanie pism. Archiwum. ' Materia- 
ły piśmienne, druki, czasopisma, biblio- 
teka techniczna, inwentarz biurowy. 
Utrzymanie czystości i porzadku w biu- 
rach. Sprawy woźnych. 


2. Referát finansowy. 


1. Przepisy i zarządzenia ogólne. 


SĘ 


Uposażenie służby drogowej. Zaliczki, 
premie, opłaty szkolne, dożywianie, ubez- 
pieczenia społeczne. Listy płacy pracow- 


„ników Wydżiału. Wypłaty. 


Preliminarze budżetowe. Rozdział kredy- 
tów. Plany finansówo-gospodarcze. Spra- 
wozdania rachunkowe. Zapomogi i po- 


„.życzki samorządom. 
"Sprawy depozytów i kaucji. 
. Sprawy Państwowego Funduszu Drogo- 


wego, opłat drogowych i ewideneja udzia- . 
łu przedsiębiorstw w kosztach utrzyma- 
nia dróg i mostów. ; 
Sprawy finansowe nieruchomośći: drogo- 
„wych. Czynsze. Opłaty za dzierżawy. 
"Ewidencja obciążeń. 

Sprawdzanie pod względem kasowym i 
rachunkowym rachunków i zaliczeń wy- 
datków drogowych, PROCE przez 
urzędy podległe. 


_3. Referat zaopatrzenia i produkcji. 
. Przepisy i zarządzenia ogólne. Normy i 


warunki techniczne dla materiałów i na- 
rzędzi drogowych. 

Ewidencja maszyn, sprzętu drogowego, 
środków transportowych i wytwórni ma- 
teriałów drogowych. Katalogi i adresy 
firm i dostawców. Cenniki. Normy płac 
robocizny. PE: 
Zaopatrzenie robót w materiały, narzę- 
dzia i maszyny. Opracowanie programów 
dostaw i remontów. Sprawy warsztatów 
napraw maszyn drogowych. Sprawy ma-. 
teriałów pędnych do obsługi maszyn dro- 


'gowych. Kosztorysy, przetargi i umowy 


na zakupy i dostawy. Nadzór, kontrola i 
odbiór dostarczonych maszyn i narzędzi. 
Sprawy budżetowe, finansowe i kredyto- 
we, dotyczące dostaw. Sprawozdania i 1 ze- 
stawienia statystyczne. 

Koordynacja pracy maszyn drogo a i 
różnych rodzajów transportu przy pug 0- 


wie i utrzymaniu dróg i mostów. Spra- 


wy transportu kolejowego materiałów 
drogowych: taryfy, bocznice, kolejki do- 
wozowe,, podstawianie wagonów. 

Sprawy aprowizacyjne i zaopatrzeniowe 
personelu drogowego, ewidencja, pobór 
i rozdział kart żywnościowych M. K.i in- 
nych artykułów na wszystkie powiatowe. 
zarządy drogowe i kierownictwa, 


6. 
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Współpraca ze zrzeszeniami sprzętu i ma- 


teriałów budowlanych. 


4. Referat pomiaru ruchu i grubości na- 
wierzchni. $ 


. Pomiary ruchu i grubości nawierzchni. 
Opracowywanie wyników pomiaru i map / 


statystyki ruchu i grubości nawierzchni. 


_ Roczne sprawozdanie z gospodarki dro- 


gowej. - 
3. Sprawozdania okresowe oraz doraźne 
Wydziału Komunikacyjnego. Wykazy 


stanu zatrudnienia. 
Wydawnictwa drogowe. Statystyka. Ma- 


` py i wykresy statystyczne. 


SUSE 


u 


Współpraca z instytucjami naukowymi 
w zakresie budowy i utrzymania dróg i 


mostów. 


s BIE. 
RACJE: 


. Oddział budowy i utrzymania dróg. 


1. Referat projektu dróg. 


. Przepisy, instrukcje i zarządzenia ogól- 


ne dotyczące studiów i projektów dróg. 
Przeprowadzanie studiów polowych. Pro- 
gramy prac. Badanie gruntów. 
Opracowywanie projektów dróg. 
Zatwierdzanie projektów dróg. - 


Planowanie sieci dróg. Współpraca z Wo- 


jewódzkim Biurem Planowania Prze- 
strzennego. Ustalanie kierunków dróg 
projektowanych.do budowy. Zmiany i re- 
gulacja kierunków dróg w związku z wy- 


konywaniem reformy rolnej. 


2. Referat budowy i przebudowy dróg. 
Przepisy, instrukcje i zarządzenia ogólne 
dotyczące budowy dróg. : 

Programy. budowy i przebudowy dróg. 


.. Sprawy -budowy i przebudowy dróg pań- 


stwowych i samorządowych. Nawierzch- 
nie ulepszone. Analizy cen, kosztorysy, 


przetargi, umowy, odbiory robót, kolau- * 


dacje. Nadzór i kontrola wykonywanych 
robót. Sprawy budżetowe, finansowe i 
kredytowe dotyczące budowy i przebudo- 
wy dróg. Zapomogi na drogi samorządo- 
we. Spółki drogowe. Wywłaszczenia, od- 
szkodowania i zażalenia. Sprawozdania i 
zestawienia statystyczne. Szarwark. 

Badanie materiałów do budowy i przebu- 


dowy dróg. 


. Zaopatrzenie robót w maszyny, narzędzia 


i materiały. 
Sprawdzanie pod względem rzeczowym 
rachunków i zliczeń wydatków z budowy 


i przebudowy dróg przedkładanych przez. 
urzędy podległe. Sa 


Współpraca z innymi instytucjami w za- 


= kresie budowy i przebudowy dróg. 


3. Referat utrzymania dróg. 


. Przepisy, instrukcje i zarządzenia ogólne 


dotyczące utrzymania dróg. 
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Ewidencja dróg. Sprawy podziału dróg 


na kategorie, numeracja i kilometrowanie 


dróg. Drogi graniczne, forteczne i celne. 
Dojazdy do dworców kolejowych i przy-. 
stani. T ; 

Sprawy utrzymania dróg państwowych 


- i samorządowych. Analizy cen, kosztorysy, 


przetargi, umowy, odbiory robót, kolau- 
dacje. Nadzór i kontrola wykonywanych 
robót. -Sprawy budżetowe, finansowe i 
kredytowe dotyczące utrzymania dróg. 
Opracowywanie  preliminarzy  budżeto- 
wych na utrzymanie dróg. Opiniowanie 
preliminarzy budżetowych na utrzymanie 
dróg. Związków Samorządowych. Zapo- 
mogi na drogi samorządowe. Spółki dro- 
gowe. Szarwark. Utrzymanie dróg w 
obrębie miast. Nadzór nad gospodarką 
drogową Związków Samorządowych pod 
względem technicznym. Okresowe objaz- 
dy i kontrola stanu wszystkich dróg. 
Przełomy. Kontrola i ewidencja pracy 
całej służby drogowej na drogach pu- 
blicznych. Sprawozdania i zestawienia 
statystyczne. $ i 
Obce urządzenia na drogach. 

Sprawy wynikające z ustawy o przepi- 
sach porządkowych na drogach publicz- 
nych. Przerwy lub ograniczenia ruchu. 
Znaki drogowe. Szkody na drogach. 
Akcja przeciwśnieżna. Klęski żywiołowe. 
Opinie i rzeczoznawstwo w sprawach dro- 
gowych. £ 

Opracowywanie, ewidencja i uaktuàlnie-. 
nie map drogowych. 

Współpraca z innymi instytucjami w za- 
kresie utrzymania dróg. 

Sprawozdanie pod względem rzeczowym 
rachunków i zliezeń wydatków z utrzy- 
mania dróg, przedkładanych przez urzę- 
dy podległe. ZOZ ZECH z 


i utrzymania mostów. 
1. Referat projektowania mostów. 


Przepisy, instrukcje i zarządzenia ogól- 
ne dotyczące studiów i projektów mo- 
stów. ) i ; ; ~ 
Przeprowadzanie studiów polowych, Ba- 
danie gruntów pod budowę mostów. 
Próbne wiercenia. ; 

Opracowywanie projektów wstępnych i 


1 szezegółowych. 


Zatwierdzanie projektów mostów. 
Typy mostów i przepustów. 
Kreślarnia. Wykonywanie kreśleń dla 

całego Wydziału. , oe: 


2. Referat budowy mostów. 


-. Przepisy, instrukcje i zarządzenia ogólne 
dotyczące budowy mostów. 


Programy budowy mostów. 

Sprawy budowy mostów. Analizy cen, 
kosztorysy, przetargi, umowy, odbiory ` 
robót, próbne obciążenia, kolaudacje. 
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Nadzór i kontrola wykonywanych robót. 
Sprawy budżetowe, finansowe i kredy- 
towe, dotyczące budowy mostów. Zapo- 
mogi na budowę mostów samorządo- 
wych. Odszkodowania i zażalenia. Spra- 
wozdania i zestawienia statystyczne. 
Badanie materiałów do budowy mostów. 
Zaopatrzenie robót w maszyny, natzę- 
dzia i materiały. 

Sprawdzanie pod względem rzeczowym 
rachunków i zliczeń wydatków z budo- 
wy mostów, przedkładanych przez urzę- 
dy podległe. 

Współpraca z innymi instytucjami w za- 
kresie budowy mostów. 

Ewidencja firm mostowych. 


3. Referat utrzymania mostów. 


Przepisy, instrukcje i zarządzenia ogólne 
dotyczące utrzymania mostów. 
Ewidencja mostów i przepustów. 
Sprawy utrzymania. mostów. Analizy, 
kosztorysy, przetargi, umowy, odbiory 
robót, kolaudacje. Nadzór i kontrola: wy- 
konywanych robót. Sprawy budżetowe, 
finansowe i kredytowe dotyczące utrzy- 
mania mostów. Zapomogi na utrzymanie 
mostów samorządowych. Sprawdzanie i 
zestawienia statystyczne. 


Akcja przeciwlodowa i przeciwpowo- 
dziowa. ; 

Dochodzenia wodno-prawne związane Z 
mostami. ~ 


Sprawdzanie pod względem rzeczowym 
rachunków i zliczeń z wydatków utrzy- 
mania mostów  przedkładanych _ przez 
"urzędy podległe. - 

Współpraca z innymi instytucjami w za- 
kresie utrzymania mostów. 


Oddział lotnictwa cywilnego Ak Lot.). 


Do zakresu działania oddziału lotnietwa 


cywilnego należą sprawy: 


L. 


Przekazane już uprzednio poszczególny- 
mi rozporządzeniami władzom admini- 
stracji ogólnej, a mianowicie: 


a) wynikające z uprawnień urzędów wo- 
jewódzkich jako II instancji z przepi- 
sów rozporządzenia Ministra Komu- 
nikacji z dnia 26. XT. 1928 r. (88 1—3) 
o publicznych wzlotach pokazowych 
statków powietrznych (Dz. U. R. P. 
m 1929 r. Nr 1, poz. 8) zmienionego 
rozporządzeniem Ministra Komunika- 
cji z dnia 27. VI.1929 r. (Dz. U. R. P. 
Nr 71, poz. 331); 
wyszczególnione w $9 24 i 50 rozpo- 
rządzenia Ministra Komunikacji z dn. 
26. XT. 1928 r. o przepisach bezpieczeń- 
stwa ruchu statków Rzy 
(Dz. U. R. P. z 1929 r. Nr 1, poz. 10) 
39 28 4 29 rozporządzenia Ministra Ko- 
munikacji z dnia 26. XI. 1928 r. o sy- 
gnalizacji lotniczej i lotniczych zńa- 


b) 


4 
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kach naziemnych (Dz. U. R. P. z 1929 r. 
Nr 1,.poz. 9) $$ 10—13, „31, 32, 52, 60 
i 61 rozporządzenia Ministra Komu- 
nikacji z dnia 15. II. 1934 r. o podziale 
lotnisk na kategorie oraz o warun- 
kach zakładania urządzenia i korzy- 

" stania z lotnisk oraz urządzeń pomoc- 
niczych (Dz. U. R. P. Nr 18, poz. 142). 

Wchodzące w zakres nadzoru nad: 

a) organizacją i kierownictwem cywilne- 
go lotnictwa silnikowego, szybownie- 
twa, spadochroniarstwa, baloniarstwa 
i modelarstwa lotniczego; 

b) sportem lotniczym i turystyką lotni- 
cZĄ; 

e) wszelkie inne zlecone przez Ministra 
Komunikacji, a wchodzące w zakres 
lotnictwa cywilnego. 


. Poza sprawami wymiienionymi w ust. 2 


do zakresu działania oddziału lotnictwa 

cywilnego należyć będą również sprawy 

wyszczególnione w rozporządzeniu Mini- 

stra Komunikacji w porozumieniu z Mi- 

nistrem Administracji Publicznej o prze- 

kazaniu Urzędom Wojewódzkim pew- 
nych czynności dotyczących lotnictwa 
cywilnego. 

Wspomniane wyżej rozporządzenie obej- 

mować będzie sprawy następujące: 

a) zarząd państwowymi lotniskami cy- 
„wilnymi i urządzeniami pomocniczy- 
mi, służącymi do celów żeglugi po- 
wietrznej, z wyjątkiem lotnisk i urzą- 
dzeń- wojskowych; 

b) wykonywanie inspekcji lotnisk i- 
wszelkich urządzeń pomocniczych, 
"statków powietrznych i przedmiotów 
znajdujących się na statkach powietrz- 
nych, oraz badanie ksiąg i dokumen- 
tów, odnoszących się do personelu lot- 

` niczego, lotnisk,  hangarów i statków 
powietrznych. i 
X 


WYDZIAŁ OSIEDLEŃCZY (znak Osd.). 


(Szeżegółowy podział czynności podany 


zostanie po zorganizowaniu tego wydziału). 


WYDZIAŁ ODBUDOWY (znak Odb.). 


Oddział inspekcyjno-hudowłany (znak 
IBUD.). ; : 


di Referat nadzoru budowlanego. 


; Zatwierdzanie planów. 
A CAE nad wykonaniem robót budowla- 


ych. 
S Odbiór De e stanie surowym oraz 


w stanie do użytkowania. 


2. Referat budowy i remontów kuya: 
ków państwowych. 


; Wykonanie nowych budynków państwo- 


Wya ; 
Naprawa i: konserwaćja budynków i 
urządzeń wewnętrznych. sy 


WR 


POR 


rb: 
2 


. Zapotrzebowanie 


5. Referat organizacji 


) 


3. Referat zarządu nieruchomości pań- 


stwowych. 


Administracja domów. 
Administracja nieruchomości 
wych. 


państwo- 


4. Referat grobkownictwa wojennegc. 


Konserwacja i opieka nad grobami po- 
ległych żołnierzy. 


5. Referat polityki 
niowej. _ 


terenowo - mieszka- 
(Brak bliższych danych z Ministerstwa 
Odbudowy). 


6. Referat zakładów i urządzeń użytecz- 
ności publicznej. 


"Nadzór techniezno - budowlany nad wo- 


dociągami i: kanalizacją. 


Nadzór techniczno - budowlany nad urzą- 


dzeniami szpitalnymi i łaźniami, 


. Oddział budownictwa (znak Bud.). 


1. Referat inspekcyjno-budżetowy. 


Kontrola wydatków z kredytów udziela- 


nych dla odbudowy kraju. 
2. Referat odbudowy miast. 


Nadzór nad odbudową miast. 
Planowanie i badanie kosztorysów. 
Sprawdzanie rachunków za wykonane 
prace. 


+ 


3. Referat odbudowy wsi. 


Nadzór nad odbudową wsi. 
Planowanie i badanie kosztorysów. 


Sprawdzanie rachunków za -wykonane 


prace. 


"4. Referat materiałów budowlanych. 


materiałów budowla- 
nych. 
Rozdział materiałów budowłanych. 


przedsiębiorstw 
budowlanych. 


Nadzór nad przedsiębiorstwami budow- 
lanymi. AS x 
Nadzór nad rzemiosłem budowlanym. 


II. Oddział zakładów i urządzeń użyteczno- 


ści publicznej (znak UP.). 
SE danych z Ministerstwa Odbudo- 
wy). 


WYDZIAŁ ZDROWIA (znak Z.). 


I. Oddział Ogólny (OZ.). 


cej 


1. Referat ogólno-organizacyjny. 


Prowadzenie terminarza zajęć Naczelni- 


ka Wydziału. 
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. Sporządzanie zestawień 


. Rejestracja 


. Zestawianie 
Wydziału i kontrola jego wykonania. 


39 
Planowanie i koordynowanie projektów 
organizacyjnych poszczególnych oddzia- 
łów Wydziału. 

Współdziałanie z innymi Wydziałami U- 
rzędu Wojewódzkiego przy realizacji za- 
gadnień związanych ze słubą zdrowia. 
Organizacja pracy na terenie Wydziału. 
Organizacja i usprawnianie czynności or- 
ganów i instytucji służby zdrowia w te- 
renie. | 

statystycznych 
(ow szĄcych całokształtu pracy Wydzia- 
u. 


2. Referat personalny. 


członków zawodów  leczni- 
czych (lekarzy, lek.-dentystów, techników 
dentystycznych, farmaceutów, pielęgnia- 
rek, położnych, kosmetyczek, telczerów, 
masarzystów, kontrolerów sanitarnych). 
Prowadzenie akt personalnych oraz wy- 
danie wszelkiego rodzaju zaświadczeń 
personalnych. 

Sprawy uposażeń i wynagrodzeń. 
Wnioski w sprawie przeniesień i zmian 
ersonalnych. 

Sprawy urlopów pracowników. ` 


` Opiniowanie wniosków personalnych. 


Ls 


3. Referat budżetowy. : 
preliminarza budżetowego 
Opiniowanie i zatwierdzanie wniosków 
budżetowych instytucji podległych Wy- 


działowi. > j 
Kontrola wykonania tychże, budżetów. 


4. Referat zaopatrzenia (utworzony do 


czasu unormowania stosunków trdns- ` 


portowo - komunikacyjnych na tere- 


nie Województwa). 
Wyszukiwanie źródeł zakupu. 


Wprowadzanie Środków leczniczych 0- 


trzymywanych od władz wyższych. 
Sealanie zapotrzebowań poszczególnych 
owiatów. 
rowadzenie tymczasowej składnicy le- 
ków i środków opatrunkowych i pomocy 
lekarskiej. 
Zakupy środków leczniczych i pomocy le- 
karskich w ramach budżetu. 
Załatwianie spraw gospodarczych Wy- 
działu. 


. Oddział lecznictwa (znak Lecz). 


1. Referat orzecznictwa i lecznictwa. 


Badanie uprawnień i kwalifikacji człon- 
ków zawodów leczniczych. : 

Kontrola nad wykonaniem praktyki le- 
karskiej oraz praktyki innych członków 
zawodów leczniczych. ; 
Wydawanie zezwoleń. na wykonywanie 
zawodów leczniczych. 


. Kontrola i nadzór nad 
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Przeszkalanie pomocniczego personelu le- 
karskiego. 

Opracowywanie zjazdów. 

Inspekcje terenowe. 

Opiniowanie w sprawach orzeczeń lekar- 
skich i odwołanie od orzeczeń I instancji. 
Sprawy komisji poborowych. 

Sprawy komisji lekarskich dla spraw 
związanych z Ubezpieczalnią Społeczną 
i zaświadczeń emerytalnych. 
Wydawanie opinii i orzeczeń. fachowych. 


. Wydawanie zezwoleń na prowadzenie za- 


kładów leczniczych. 


. Sprawy opłat lekarstw. 


2. Referat zakładów leczniczych. 


Nadzór nad działalnością szpitali i in- 
nych zakładów leczniczych. j 
Sprawy personalne zakładów leczniczych. 
Sprawy rozbudowy szpitali i budowy no- 
wych zakłądów leczniezych. 

Ustalanie wysokości opłat szpitalnych. 
Nadzór leczniczy nad uzdrowiskami, ką- 
pieliskami i letniskami. 


5. Referat zębolecznictwa. 


Badanie uprawnień i kwalifikacji leka- 
rzy dentystów i personelu dentystycz- 
nego. | 

Kontrola nad wykonywaniem praktyki 
dentystycznej. 


Opiniowanie w sprawach orzeczeń lek:- * 


dentystycznych i odwołania od nich. 
Sprawy opłat dentystycznych. 
„Wydawanie zezwoleń na wykonywanie 
.praktykielekarsko - dentystycznej i pro- 
wadzenie gabinetów i pracowni techn.- 
dentystycznej. 


4. Inspektorka pielęgniarek. 


wykonywaniem 
praktyki pielęgniarskiej. FTA 
Badanie kwalifikacji i uprawnień. 
Sprawy szkolenia i przeszkolenia i egza- 
minów personelu pielęgn. ke 
Sprawy opłat za wykonanie praktyki 
pielęgniarskiej. 


HL a medycyny _ społecznej (znak 


DH 


. Sprawy 


Med. 
1. Referat higieny. 


. Higiena miast i osiedli. | BR 
. Kontrola nad zaopatrzeniem ludności 


wodę. AE 
j usuwań nieczystości i wód opa- 
„dowych. 


. Kontrola sanitarna nad produkcją i obro- 


tem artykułami żywnościowymi i prżed- 
miotami użytku. 


. Nadzór sanitarny nad miejscami produk- 
` cji i sprzedaży. 
. Nadzór higien. - sanitarny nad lokalami 


publicznymi. 


e 


i 
8. 
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. a 
Zakładanie nowych cmentarzy, ekshuma- 
cje i przewozy zwłok. 
Nadzór higien.-sanit. nad budownietwem 
mieszkalnym i przemysłowym oraz opi- 
niowanie planów regulacji i zakładania 
miast i osiedli. 


. Higiena więzień i aresztów. 


Higiena pracy i zwalezanie chorób zawo- 
dowych. 


. Higiena szkolna. meaa 
. Nadzór lekarski nad wychowaniem fi- 


. zyeznym, koloniami i półkoloniami. 


wWIOH 


— 
< 


j 
DOWNODNARWU H 


; Kontrola nad 


. Eugenika. 
. Higiena psychiczna. 


Kontakt i współpraca z towarzystwami 
o celach społeczno-lekarskich, higienicz-. 
nych itp. > 


. Inspekcje terenowe. 


2. Referat ośrodków zdrowia. 


. Wskazówki i wytyczne do organizowania 


i rozbudowy ośrodków zdrowia. 
działalnością ośrodków 
zdrowia. | 


. Szkolenie i dokształcanie personelu o- 


środków zdrowia. 


. Stacje opieki nad matką i dzieckiem. 
. Walka z alkoholizmem i narkomanią. . 


3. Referat chorób społecznych. 


. Walka z gruźlicą. 

. Zwalczanie chorób wenerycznych. 
. Zwalczanie jaglicy. : 

. Inspektorat Farmaceutyczny. 


. Nadzór nad aptekami i personelem ap- ` 


tecznym. 


. Rejestracja aptek. ' 


Udzielanie pozwoleń na otwieranie aptek. 


. Rejestracja aptekarzy. 
. Rejestrae 


Inspekcja aptek. 
Rejestracja drogerii. 
Udzielanie zezwoleń na otwartie drogerii. - 


ja pomocników aptekarskich. 


. Rejestracja personelu drogistowskiego. 
. Inspekcja i 5 
. Udzielanie zezwoleń na otwarcie hurtow:- 


drogerii. 


ni środków aptecznych. 


„ Udzielanie zezwoleń na otwarcie wytwór- 


ni środków aptecznych. 


. Rejestracja specyfików. 

. Nadzór nad narkotykami. 3 

. Nadzór nad sprzedażą sacharyny, eteru i 
innych środków. odurzających. 

. Nadzór nad laboratoriami, wyrabiający 


mi specyfiki kosmetyczne. 


2 


. Nadzór nad plantacjami, zbiorem i han- 


dlem ziołami leczniczymi. dzą), 
Sprawy składu farb i artykułów tech- 
nicznych trujących. Ś y 
Sprawy nielegalnego handlu środkami 
leczniczymi. 
Udział w komisjach fachowych. 


GI 


AS 


= 


— 
Z 
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Komisariat Nadzwyczajny do Wałki z 
Epidemiami (znak KN-WE.). 


. Rejestracja zachorowań i statystyka epi- 


demiologiczna. 


. Akcja szczepień ochronnych i propagan- 


dy. 


. Organizowanie i kontrola nad działalno- 


ścią kolumn przeciw-epidemicznych i de- 
zyntekcy jnych. ; 
Przeprowadzanie dochodzeń 


epidemiolo- 
icznych. 7 


rganizowanie i nadzór nad szpitalami ` 


epidemicznymi oraz izolatoriami. 


. Inspekcje terenowe. 


WYDZIAŁ OPIEKI SPOŁECZNEJ 
(znak O.). 


Oddział Opieki Społecznej (znak: Op. Sp.). 
1. Referat organizacji i nadzoru. 


„Organizacja i nadzór nad działalnością 


Rad Narodowych w zakresie opieki spo- 
łecznej, n ; a £ 
Opiniowanie budżetów związków samo- 


rządowych w ząkresie opieki społecznej. 7 
. Organizacja i nadzór nad działalnością 


instytucji i organizacji społecznych w 
zakresie opieki społecznej. | ; 
Koordynacja działalności wym. pod pkt. 


-1 į 8 organizacji oraz innych pokrewnych - 


zakładów i instytucji. 


Orzecznictwo w sprawach świadczeń z 
tytułu opieki społecznej. 
Opiniowanie statutów stowarzyszeń o ce- 
lach opieki społecznej. 

Rejestracja i ewidencja instytucji i za- 
kładów opieki społecznej. 
Zatwierdzanie regulaminów zakładów 
opiekuńczych. EP 
Zatwierdzanie kierowników zakładów 
opiekuńczych. 


Szkolenie pracowników ` służby: społecz- 
nej. 


- Sprawy, tyczące opiekunów społecznych 


i komisji opieki społecznej. 


. Sprawy fundacji, darowizn i zapisów na 


cele opieki społecznej. 
Sprawy umów z instytucjami, którym 


Państwo powierza wykonanie opieki spo-_ 


łecznej. 
Statystyka w zakresie opieki społecznej. 


2. Referat opieki nad dziećmi i mło- 


dzieżą. 


Ochrona macierzyństwa. 
Opieka nad niemowlętami, dziećmi i mło- 


` dzieżą, w szczególności sierotami; półsie- - 


rotami, dziećmi opuszczonymi oraz anor- 
malnymi pod względem fizycznym, mo- 
ralnym i umysłowym. $ 

Organizacja, reorganizacja, subsydiowa- 
nie zakładów i instytucji, opiekujących 
się matką i dziećmi,  niemowlętami, dzieć- 


mi i młodzieżą. 
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Organizacja i subsydiowanie kolonii let- 
nich, leczniczych, wypoczynkowych i pół- 
kolonii dla dzieci i młodzieży. 

Sprawy ewidencji i utrzymania dzieci 
pozostałych pod bezpośrednią opieką ` 
Państwa: 

Dożywianie dzieci i młodzieży pozaszkol- 


nej, | 
Subsydiowanie akcji opieki społecznej i 
sprawozdania z wydatkowanych sum. 

dzielanie indywidualnych zapomóg do- 
raźnych. 


3. Referat opieki nad dorosłymi. 


Opieka nad starcami, inwalidami cywil- 
nymi, kalekami, upośledzonymi umysło- 
wo, niezdolnymi do pracy, bezdomnymi i 
opuszczonymi. 

Opieka nad ofiarami wojny. 

Opieka nad dotkniętymi klęskami żywio- 
łowymi. | 

Opieka nad więźniami po odbyciu kary. 
Protezowanie inwalidów cywilnych. 
Walka z żebractwem, włóczęgostwem, al- 
koholizmem i handlem kobietami i dzieć- 
mi, misje dworcowe, schroniska przej- 
ściowe. 5 
Organizacja, ~ reorganizacja i subsydio- 
wanie zakładów i instytucji opieki nad 
dorosłymi. 

Udzielanie indywidualnych zapomóg do- 
raźnych. 

Dożywianie ubogiej ludności. 

Sprawy ogródków działkowych. 


Oddział inspekcji terenowej 
(znak Insp.Ter.). 


Organizacja i nadzór nad działalnością - 
powiatowych referatów opieki społecznej. . 
Organizacja i nadzór nad działalnością 
instytucyj i organizacji: społecznych w 
„zakresie opieki społecznej. 

Koordynacja działalności wszelkich in- 
-stytucji opieki społecznej. : 
Nadzór i inspekcja zakładów 
wychowawczych. 

Nadzór nad działalnością i rachunkowo- - 
ścią instytucji, stowarzyszeń i zakładów 
opiekuńczych. ` 

-Nadzór nad działalnością międzykomu- 
nalnych związków Opieki Społecznej. 


opiekuńczo- 


LIL. Oddział inwalidzki (znak Inv.). 


1. Referat rejestracji i nadania upraw- 
nień inwalidzkich. 


— 


. Organizacja i nadzór nad działalnością 


referatów inwalidzkich przy starostwach. 


. Orzecznictwo. w sprawach nadania u- 


prawnień inwalidzkich, rejestracja, od- 
wołania. ; 

Rewizją orzeczeń inwalidzkich. 
Orzecznictwo w sprawach“ zleconych 
przez Inwalidzki Sąd Administracyjny. 


` 


42 


wro 


LO 
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2. Referat opieki nad inwalidami wojen- 
nymi. 


Leczenie i protezowanie. 

Szkolenie zawodowe. 

Opieka zakładowa. 

Zaopatrywanie w narzędzia pracy, środ- 
ki pomocnicze i psów - przewodników. 
Kapitalizacja rent. 

Udzielanie pomocy doraźnej. 
Zapośredniczenie do pracy ciężko-poszko- 
dowanych inwalidów wojennych. 

Koszty podróży i diet. 

Sprawy ogólne. 


3. Referat odwołań do I. K. O. 


Przygotowanie materiału na inwalidzką 
komisję odwoławczą. 


Korespondencja z inwalidami, z urzęda- 
mi obwodowymi. 


Korespondencja z członkami. komisji. 


4. Terminatki. 
Sprawozdania i statystyka oddziału in- 


walidzkiego. 


WYDZIAŁ WETERYNARYJNY (zn. Wet.). 


F; 


DO 
. 


Oddział zwalczania zaraźliwych chorób 


zwierzęcych (znak Ch.Zw.). 
"1. Referat ogólny. 


. prawy osobowe. 


Sprawy budżetowe. 
Sprawy inwentarzowe. 


2. Referat zwalczania zaraźliwych cho- 
rób zwierzęcych. 


. Zgłaszanie zaraźliwych chorób zwierzę- 


cych. 
Stwierdzanie oraz wykluczanie zaraźli- 


wych chorób (sekcje, wysyłka materiału ` 


- patalogicznego do pracowni rozpoznaw- 


pa 


czych) 
Szczepienia 
rozpoznawcze. 
Wybijanie z urzędu. 

Sprawy odszkodowań i zapomóg za pa- 
dłe i zabite z urzędu. 


zapobiegawcze, 


s Nadzór i urządzanie zakładów utyliz., 
garbarni, rakarń i grzebowisk zwierzę- 
„cych. 


3. Referat higieny hodowlanej. 


Kontrola i nadzór 
krowiarniami, stajniami . zajezdnymi, pa- 


- stwiskami wspólnymi itp. 
Okresowe przeglądy zwierząt domowych. - 


Licencje hodowlane. 


4. Feferat obrotu zwierząt w kraju i za 
granicą. 


.- Nadzór nad targowiskami, rampami, staj- 


niami spędowymi. — 


lecznicze i 


nad  mleczarniami, . 
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Świadectw a miejsca Kodkodzamia. 


Sprawy dotyczące wystawiania dowo- 
dów tożsamości koni. 


5. Referat statystyki zaraźliwych chorób 
zwierzęcych. ° 


Sporządzanie . wykazów dwutygodnio- 
wych, miesięcznych, kwartalnych i rocz- 
nych. 


Oddział nadzoru nad produkcją i obro- 
tem środków ary dycożkcji zwierzęcego 
pochodzenia (znak Śr.Spoż.) i 


i Referat badania zwierząt rzeźnych i 
mięsa w kraju. 


Sprawy dotyczące urzędowego badania 

zwierząt rzeźnych i mięsa. 

Statystyka uboju (wykazy, sprawozda- 

nia). À 

2. Referat tworzenia chwodów > 
zwierząt rzeźnych i mięsa. 


. Tworzenie obwodów urzędowegó badania 


zwierząt rzeźnych i mięsa. 

Sprawy dotyczące miejsc uboju (budowa 
i urządzenia rzeźni i bekoniarni). 

Nadzór nad szkoleniem pomocniczego Or- 
ganu badania zwierząt rzeźnych i mięsa. 


L 8. Referat produkcji i środków spożyw- 


czych zwierzęcego pochodzenia. 
Sprawy dotyczące produkcji i obrotu w 
kraju. -a 


Sprawy dotyczące produkcji | i obrotu, za 
granicą. 


4. Referat produkcji i obrotu przetwo- 
rów zwierzęcego pochodzenia oraz 
przeróbki odpadków rzeźnianych. s 


Språwy dotyczące, produkcji i obrotu - 


oraz przeróbki w kraju. 


Sprawy-dotyczące produkcji i obrotu oraz 
przeróbki za granicą. 


WYDZIAŁ KULTURY I SZTUKI 
(znak K.S.). 


I. Oddział ególny (znak K.S.0g). 


. Referat personalny. 


Referat prasowy. 
Referat gospodarczy. 


Oddział 
K.S.Lit.). 


1. Referat literatury. 


literacko - widowiskowy (znak 


Opieka nad literatami, organizowanie im 
warunków życiowych, umożliwiających 
Bób: literacką. 


x 


to 
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Popieranie ruchu wydawniezego w zakre- 
sie literatury; nadzór nad. artystyczną 
stroną periodyków i książek. 

Popieranie ruchu literackiego w formie 
imprez literackich, wieczorów autorskich, 
dyskusyjnych, odczytowych itp. 


2. Referat teatru. 


. Opieka i nadzór nad teatrami stałymi i 
objazdowymi oraz występami gościnny- 


mi. 
Kontrola 
trów. 
Opieka materialna i moralna nad arty- 
stami dramatycznymi i ludźmi teatru. 


artystyczna repertuaru tea- 


3. Referat muzyki. - 


. Opieka materialna i moralna” nad kom- 


pozytorami, muzykami i śpiewakami. 
Zabezpieczenie instrumentów muzycz- 
nych, książek z zakresu muzyki, nut. 
Nadzór i udzielanie zezwoleń na koncer- 
ty 1 imprezy artystyczne. 

Wydawanie zezwoleń na udzielanie lek- 
cji gry na instrumentach, śpiewu oraz 
przedmiotów teoretycznych. 


. 4, Referat estrady i cyrku. 


_ terze muzyczno - widowiskowym 


š 74 
. Kontrola, nadzór i udzielanie zezwoleń 


na- wszelkiego rodzaju imprezy o charak- 
oraz 
cyrkowym. 

Opieka „nad moralnymi i materialnymi 


interesami artystów estradowych, wido- 


wiskowych i cyrkowych. 


FE Oddział plastyki i muzeów 


RE 


v3 


2. Udzielanie zezwoleń, 


(znak KS.Pla-Muz.). 
1. Referat sztuk plastycznych. 


Rejestracja artystów plastyków, osiedla- 
jących się na Pomorzu Zachodnim i zrze- 
szanie ich w Oddział Związku Zawodo- 
wego Plastyków celem opieki nad ich 
twórczością i ochrony interesów moral- 
nych i materialnych. 

Organizowanie wystaw 
(malarstwa, rzeźby, sztuki zdobniczej). 


„Rozpisywanie konkursów. 


2. Referat muzeów i echreny zahytków. 


. Opieka nad zabytkami ruchomymi i nie- 


ruchomymi wyszczególnionymi w Rozpo- 


rządzeniu Prezydenta R. P. z dn. 6.3.28 r~ 
nad wykopaliskami, wynaleziskami, za- 
- bytkami . przedhistorycznymi, paleontolo- 


gicznymi, archeologicznymi i archiwalny- 
mi. 

porad fachowych 
oraz sprawowanie nadzoru nad pracami 


` 


plastycznych : 
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przy budowlach zabytkowych oraź przy 
restauracji obiektów sztuki (malarstwo, : 
rzeźba, przemysł artystyczny). 


Wydawanie zezwoleń na wywóz dzieł ' 
sztuki poza 'graniee Państwa. 


Orzeczenie o uznanie za zabytek. 


Organizowanie - muzeów, opieka nad 'ni- 
mi i nad zbiorami muzealnymi. 


3. Referat szkół artystycznych. 


. Organizowanie i opieka nad istniejącymi 


szkołami artystycznymi wszystkich stop- 
ni, nad kursami z zakresu wszystkich 
sztuk a więc muzycznymi, plastycznymi, 
dramatycznymi, chereograficznymi. 
Wydawanie zezwoleń na otwieranie szkół 
artystycznych i kursów. 

` wykonywania przepisanych 
programów szkół artystycznych. 


4.. Referat fotografiki. 


Opieka nad aeae aeania Miłośni- 
ków Fotografiki'. 


Organizowanie ośrodków ET RA 
Czuwanie nad rozw ojem fotografiki ama- 


~- torskiej. 


Wydawanie zezwoleń na zdjęcia fotogra- 
fiezne. 


5. Referat Krzewienia Kok i Sztuki. 


Popieranie twórczości amatorskiej i nad- 
zór nad powiatowymi . ośrodkami krze- 
wienia kultury i sztuki. 

Zakładanie i wyposażenie świetlic, do-. 
mów kultury, domów ludowych, zespo- 
łów ochotniczych, śpiewaczych, muzycz- 
nych, scenicznych itp., również czytelni i. 
' bibliotek BĘ 


WYDZIAŁ POMIARÓW (znak Pom.). 
Oddział ogólny (znak Og.) 
1. Referat ogólny. 


Sprawy personalne. 
Sprawy organizacyjne. 


2. Referat finansowy. 


Sporządzanie preliminarza budżetowego 
Wydziału Pomiarów i organów podle- , 
głych I inst. 

Uruchamianie kredytów w porozumieniu 
z Wydziałem budżetowo-gospodarczym. 
Dyspozycja wydatkami na polecenie Na- 
czelnika Wydziału Pomiarów. 
„Prowadzenie zapisków  buchalteryjnych 
dla użytku wewnętrznego Wydziału. Po-. 
miarów. 

Prowadzenie kontroli finansowej orga- 
nów podległych Wydz. 


W 


ro 
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. Prowadzenie rejestru umów z zespołem 
mierniczych wraz z terminarzem. 
Prowadzenie archiwum sprąw finanso- 
wych. 


3. Referat gospodarczy. 


. Administracja lokalem biurowym. 


2. Administracja ruchomym  inwentarzem 


- (kartoteka). 
. Dyspozycja materiałem biurowym. 
Sprawy aprowizacyjno - komunikacy jne. 


Różne sprawy należące do czynności go- 


T ae 

4. Referat ewidencji narzędzi gsodezyj- 
nych, 

Prowadzenie inwentarza: : 

Prowadzenie szezegółowej kartoteki. 

. Oddział administracji miernictwa (znak 

A.M.). 


1. Referat organizacji nadzoru. 


< Organizacja referatów. pomiarowych 
przy Starostwach. 
. Nadzór nad czynnością referatów pomia- 


= rowych oraz ich ekspozytur. 


Nadzór nad mierniectwem zawodowym. 


2. Referat administracyjno-prawny. 


. Zagadnienia administracyjno-prawne. 

. Wszelkie czynności w zakresie admini- 
stracji miernictwa, zlecone przez Główny 
Urząd Pomiarów Kraju. 

. Współdziałanie z właściwymi władzami 
przy wywłaszczaniu gruntów na.cele uży- 
teczności publicznej. 

. Inwentaryzowanie gruntów : państwo- 
wych. - 

. Współdziałanie z właściwymi: władzami 
przy ustalaniu granie terytorialnych jed- 
nostek PI YE: 
3. Referat koordynacji. = 
Sprawy uzgadniania prac Wydziału z 
pracami urzędów I i II inst. w zakresie 
stosowanych pomiarów. 


4. Referat pomiaru granic Państwa. 


. Udział w komisjach dotyczących granie 
, Państwa. 

. Kwidencja i utrzymanie znaków pomia- 
rowych i granicznych. * 


"TI. Oddział techniczny (znak Tech.). 


1. Referat pomiarów podstawowych. (złe- 


conych przez Gł. U. Pom. Kr.). 


. Triangulacja. 
. Niwelacja precyzyjna. 
3. Poligonizacja. 


Bow on 


"Ro 


2. Referat pomiarów szczegółowych. 


Nadzór pomiarów szczegółowych, prze- 
prowadzonych przez osoby uprawnione. 
Prowadzenie we własnym zakresie po- 
miarów szczegółowych. 

Prowadzenie uzupełniających pomiarów 
granie Państwa. = EU 


. Utrzymanie komparatora. 


3. Referat pomiarów stosowanych. 


Sprawy nadzoru nad pomiarami stoso- 


-~ wanymi w zakresie realizacji. lokalnych - 


planów zagospodarowania przy: 
a) budownictwie nadziemnym, 
b)- budownictwie podziemnym, 
c) w związku z inwestycjami. 


- Kreślarnia. a 
3. Foto i światłokopia. 


. Oddział katastru (znak Katastr.). 


1. Referat aktualizacji. 5 


Nadzór nad aktualizowaniem operatów -i 


"dokumentów katastru gruntowego. 
. Współdziałanie z właściwymi władzami 


przy zakładaniu i prowadzeniu ksiąg 
gruntowych (wieczystych), wodnych, gór- 
niczych oraz kolei żelaznych. 


. Nadzór nad czynnościami technicznymi 


przy zakładaniu nowych ksiąg grunto- 
wych (wieczystych) lub sprostowaniem 


, istniejących. 


2. Referat klasyfikacji gruntów. 


. Współdziałanie z właściwymi władzami 


przy klasyfikacji gruntów. . 
Nadzór nad przyjęciem wyników klasy- 
fikacji gruntów do katastru. 


3. Referat opłat katastralnych i prawny. 


Nadzór nad poborem opłat na rzecz 
Skarbu Państwa za prace ewideneyjne 


"oraz za czynności techniczne, związane z 


prowadzeniem katastru gruntowego. 


. Czynności prawne urzędu I[ inst. kata- 


stru gruntowego. 


| Wojewódzkie archiwum miernicze (znak 
Arch. M.). 


; Opracowanie i EE RA katalo- 


gów szczegółowych punktom pomiaro- 
wych.- 


. Przechowywanie katalogów punktów 


podstawowych obszaru województwa. 


. Przechowywanie planów i operatów po- 


miarowych, szczegółowych i. stosowa- 
nych. ` 


. Przechowywanie kopii mapy gospodar: - 


czej i innych z nią związanych. 


; Przechowywanie kopii operatów i doku- 


mentów granie Państwa. 


. Przechowywanie akt EEE WE 
"działu Pomiarów. 


> 


Nr 2 


N 


Przechowywanie archiwów osób upraw- 
ı nionych czasowo lub stale niewykonują- 
„cych zawodu mierniczego. 

8. Prowadzenie składnicy map, planów, 
druków technicznych i ich rozsprzedaży. 
9. Prowadzenie biblioteki technicznej. 


WOJEWÓDZKI INSPEKTORAT STRAŻY 
POŻARNEJ (znak Poż.) 


załatwia sprawy: 


l. organizacji obrony przeciwpożarowej, 
. 2. -zaopatrzenia straży pożarnych (w sprzęt, 
materiały pędne, środki gaśnicze itp.), * 

8.. wyszkolenia pożarniczego, 

4, budowy strążnie, 

5. prewencji przeciwpożarowej, 

6. obrony przeciwpożarowej przemysłu, 
obiektów użyteczności publicznej, pań- 
stwowych, samorządowych itp., | 


7. zaopatrzenia osiedli w wodę, 

8. propagandy bezpieczeństwa pożarowego, 

9. wychowania fizycznego, 

10. wychowania obywatelskiego, 

11. statystyki pożarniczej, 

12. badania przyczyn pożarów i innych klęsk 
żywiołowych. 


Poz. 13. 


INSTRUKCJA KANCELARYJNA 
Urzędu Wojewódzkiego Szczecińskiego 


I. Postanowienia ogólne. 


sL 


Instrukcja niniejsza, opierając się na systemie _ 


dziennikowym określa techniczne postępowanie 
z aktami w Urzędzie Wojewódzkim Szczecińskim: 

Postępowanie z aktami poufnymi i tajnymi regu- 
luje osobna Instrukcja o ochronie tajności spraw. 


8 2 
Obowiązki Kierownika Kancelarii Głównej. 


Kierownik Kancelarii Głównej prowadzi kance- 
larię i jest odpowiedzialny: 


> 


|. za stały nadzór nad pracą całego personelu 


Fon slagyinego w A oraz nad dyżu- 


rami, 
2. za ścisłe EE EA przepisów o bO 
wości oraz informowanie kierownika Oddzia- 


łu Organizacyjnego o dostrzeżonych w tym 


względzie brakach, 

3. za przestrzeganie zasady oszczędności oraz 
inicjatywę co do prowadzenia W 
uproszczeń biurowości, 

- 4, za dopilnowanie zarządzeń, mających na Ci 

, ochronę tajności i poufności spraw, } 

5. za inne czynności przewidziane Statutem Or- 


ganizacyjnym, Regulaminem, Instrukcją dla. 


dyżurnych i Instrukcją niniejszą, 
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853: 
Czynności Kancelarii Głównej. 


Kancelaria Główna spełnia wspólnie dla całego 
Urzędu Wojewódzkiego czynności zasadnicze: 

1. prowadzi biura: 
i ekspedycyjne, 

2. przyjmuje przez biuro podawcze wszystkie 
wpływające pisma i podania, 

3. dostarcza ważniejsze wpływy sekretariatom 
Wojewody i Wicewojewody do przeglądu, 

4. wysyła załatwione pisma przez biuro Skepe, 
. dycyjne, 

5. przechowuje w archiwum (składnicy akt) 
* akta ostatecznie załatwione a niepotrzebne 
do bieżącego urzędowania w poszczególnych 
wydziałach, 

6. uskutecznia powielanie, 


podawcze, informacyjne 


238 4. 
Czynności Kantolan] Wydziałów. 


Każdy wydział, jakoteż Oddział Personalny, ze 
względu na jego odrębny charakter spraw, ma 'swo- 
ją kancelarię. 


. Kartcelarie te wykonują następujące czynności: 


przeprowadzają rejestrację i łączenie spraw, 
dokonują rozdziału i doręczania spraw, 
sporządzają i sprawdzają czystopisy, 
prowadzą terminatki, 

wysyłają pisma przez Kancelarię Główną, 
prowadzą czasową składnicę akt, 


ODU PRO 


Ii. Obieg akt. 
Z 535; 
Przyjmowanie wpływów. 


Wszystkie pisma, listy i depesze, adresowane do 
Wojewody, Urzędu Wojewódzkiego przyjmuje ` 
z poczty oraz od miejscowych instytucyj i urzędów 
w godzinach urzędowych urzędnik prowadzący biu- _ 
ro podawcze. po godzinach urzędowych oraz w nie- 
dziele `i święta, pocztę przyjmują dyżurni urzęd- 
nicy, Na depeszach winni przyjmujący niezwłocz- 
nie uwidocznić godzinę i minutę wpływu. 

Na wpływach wartościowych notuje się obok 
pieczątki wpływu wysokość gotówki, którą po 
ukończeniu rozdziału poczty przekazuje się Wy- 


"działowi Bud, -Gosp., o czym należy umieścić odpo- 
wiednią uwagę na akcie, 


Urzędnik prowadzący biuro podawcze przyjmu- 
jąc od interesanta podanie (rozpieczętowuje jeżeli 
doręczona w zaklejonej kopercie) «winien zbadać 
czy petent zadość uczynił obowiązującym przepi- 
som o opłatach stemplowych i w razie dostrzeżo- 
nych braków wezwać go do uiszczenia opłaty stem- 
plowej w wysokości, wymaganej ustawą o opła- 
z stemplowych z dnia 1. 7. 1926 r. (Dz. U. R. P. 

Nr 64 poż, 404/35) tudzież rozporządzeniem wyko- ` 
Raw z dnia 10. X. 1932 r. do ustawy o opła- 
tach stemplowych, (Dz, U. R. P, Nr 99, poz. 842/32) 


[Pismo okólne Urzędu Pełnomocnika Okregowedo 


TAARE r, L, dz. Org. 1108). 


, 


. r Lm! - 
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Następnie, urzędnik SPA E kiero podaw- 
cze winien stwierdzić, czy podanie jest podpisane 
i czy podano na nim datę i adres petenta, czy do- 
łączono powołane w podaniu względnie wymagane 
w danej sprawie załączniki, Po uzupełnieniu za- 
uważonych braków podanie zostaje przyjęte. 

W wypadku przedłożenia przez interesanta po- 
dania, w sprawie nie należącej do kompetencji da- 
nego urzędu, skierowuje się go według właściwo- 
wości. Na żądanie interesanta, urzędnik obowiąza- 
ny jest wydać potwierdzeńie odbioru podania, nie 
pobierając za to aż do ti zarządzeń opłaty 
stemplowej, 

Ustnie zgłaszane Prośtoj przyjmuje urzędnik do 
protokołu, Do obowiązków tego urzędnika biura 
podawczego należy również udzielanie interesan- 
tom informacyj, do którego wydziału (urzędu) spra- 
wa została skierowana do zatwierdzenia, 


8 6. 
Oznaczenie wpływów. 


Urzędnik prowadzący. biuro podawcze, winien 
codziennie o godzinie 8.30 doręczyć razem nieroz- 
'pieczętowaną pocztę wraz z podaniami kierowni- 
kowi Kancelarii Głównej. Depesze doręczyć należy 
natychmiast, Kierownik Kancelarii Głównej między 
godz. 8.30 a 9.30 otwiera pocztę za wyjątkiem pism 
poufnych, tajnych, mob. do rąk własnych i adreso- 
wanych imiennie i opatruje pisma pieczątką wpływu, 
uwidaczniając na niej datę wpływu i ilość załącz- 
ników, | 

Za załącznik należy uważać każdy luźny odci- 
nek papieru; dokumenty i broszury liczyć jako po- 
jedyncze załączniki. Brak powołanych w piśmie 
załączników winien być odnotowany na wpływie. 

Jeżeli nazwisko i adres nadawcy, względnie da- 
ta pisma nie jest sw nim podana, dołącza się wów- 
czas do pisma kopertę, w której je otrzymano. 

Koperty dołącza się również do wszystkich od- 
wołań, sprzeciwów, skarg itp. 
. Pisma mylnie skierowane Kancelaria Główna 
przesyła pod właściwym adresem. 


8% 


Rozdział i przegląd poczty. 


Kierownik Kańcelarii Głównej, otrzymane wpły- 
wy rozdziela na podstawie ustalonego. podziału 
czynności na wydziały, urzędy i umieszcza zwy- 
kłym ołówkiem na pieczątce wpływu sylabowy 
"znak wydziału, urzędu i wkłada do teczek wyłącza- 
_" jąc ważniejsze pisma, jak pisma ministerialne, skar- 
gi, doniesienia o nadużyciach urzędników, interpe- 
lacje poselskie, okresowe sprawozdania starostów, 
_ które wraz z pismami do rąk własnych i adresowa- 
nych imiennie, przesyła za pośrednictwem sekre- 
tariatów osobistych do przejrzenia Wojewodzie 
i jego Zastępcom według ustalonego podziału apro- 
-. bąty, 
Korespondencja przedłożona do przejrzenia 
_ Wojewodzie, winna być następnie niezwłocznie od- 


dana przez sekretariaty do przeglądu Wicewojewo- . 


dom. O godzinie 10-tej po otrzymaniu z powrotem 
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Sożiy od Wojewody i Wicewojewody, Kierownik 
Kancelarii Głównej dzieli ją według wydziałów, 
urzędów, i wraz z pocztą uprzednią podzieloną 
przesyła natychmiast, a najpóźniej do godz. 11.30 
do kancelarii Wydziałów, Urzędów, za pokwitowa- 
niem w książce doręczeń. 

Sposób doręczania pism poufnych, tajnych 
i mob. reguluje osobna instrukcja, Przegląd wpły- 
wów, winien być traktowany jako jedną z najpil- 
niejszych czynności służbowych, 


8 8. 
Sprawy piine. 


Sprawy oznaczone jako pilne, lub też sprawy ze 
swego charakteru np. interpelacje poselskie, winny 


" być załatwiane bezzwłocznie. Sprawy pilne krążą 


w teczkach koloru czerwonego, 


8 9. 
Rejestracja i lączenie wpływów. 


Kancelaria Wydziału, Urzędu, po otrzymaniu 
poczty z kancelarii Głównej, natychmiast doręcza 
ją Naczelnikowi Wydziału, Urzędu do przejrze- 
nia, a po odebraniu jej przystępuje do rejestracji 
poszczególnych spraw w dzienniku podąwczym, 
wpisując do niego datę pisma, Nr pisma, nadawcę, 
krótką treść sprawy, znak przydziału i równocześ-. 
nie wyraźnie oznaczając na pieczątce wpływu Nr 
dziennika i ostateczny znak przydziału z prawej je- 
go strony. 

Gdy wszystkie sprawy zapisano w dzienniku po- 
dawczym, należy odszukać poprzednie akta w tej 


"samej sprawie, dołączyć je, podzielić akta według 


oddziałów, włożyć do teczek i doręczyć je kierow- 
nikom oddziałów, którzy po przejrzeniu i ewentu- 
alnym poczynieniu notatek zwracają część akt ce- 
lem doręczenia ich odnośnym referentom, 

W celu uproszczenia i przyśpieszenia toku urzę- 
dowania nie należy rejestrować w dzienniku po- - 
dawczym: N 

1. spraw typowych, dla których służą specjalne 

rejestry w formie kartotekowej lub książko- 
wej, prowadzone przez odnośnych relerentów 
„jak np. wykazów kotłów parowych, spółek 
wodnych, stowarzyszeń, ROC mecha- 
nicznych itp., : 

2. druków i gazet, 

T3 pokwitowań i powiadomień, którym nie na- 
daje się dalszego biegu, ; 

4. podań o posady, . z 

Szerszy zakres spraw niepodlegających reje- 
stracji, może ustalić Naczelnik Wydziału Ogólnego 
na podstawie wniosków Naczelników Wydziałów. 

Sprawa podlegająca wciąśnięciu do specjalnego 
rejestru, winna być przez referenta po jej otrzyma- 


niu bezzwłocznie wpisana do - odnośnego rejestru 


i zaopatrzona w kolejną liczbę porządkową reje- 
stru; liczbę tą wraz z oznaczeniem nazwy rejestru 
wpisuje się równocześnie na pieczęci wpływu. 

Sprawa taka raz już do rejestru wciągnięta, za- 
chowuje ten sam numer aż do ostatecznego zała- 
twienia, 


= 
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$ 10. 
Rejestracja spraw personalnych. 


Celem zabezpieczenia ochrony poufności spraw 
personalnych, rejestracji ich, o ile chodzi o sprawy 
dotyczące ogólnych zarządzeń i polityki personal- 
nej, dokonuje się w osobnym dzienniku podawczym 
przez upoważnionego urzędnika w oddziale perso- 
nalnym, 


Sprawy personalne dotyczące poszczególnych 
już zatrudnionych funkcjonariuszy — rejestrować 
należy w t. zw, spisach spraw leżących wewnątrz 
teczki na wierzchu akt, ` 


Spis spraw stanowi luźna  czterostronicowa 
wkładka papieru zawierająca następujące rubryki: 
1. Nr kolejny, 2. datę, 3. adres nadawcy, 4. treść, 
5. sposób załatwienia, 


Dla każdego urzędnika należy założyć oddzielną 
teczkę, Pismo personalne dotyczące sprawy dane- 


go pracownika, oznaczać należy w następujący spo-- 


sób: np. O Pers B 18/3 — (O — oznacza wydział 


ogólny, Pers — oddział personalny, B — pierwszą 
literę nazwiska danego urzędnika, 18 — numer od- 
nośnej teczki, 3 — numer kolejny odnośnego spisu 
spraw), i 


Podań o posady, z uwagi na duży ich napływ, 
nie należy wpisywać do dziennika podawczego lecz 
założyć dla tej kategorii spraw specjalny rejestr 
uproszczony w formie książki, 


"Z chwilą przyjęcia kandydata do pracy, należy 


wyjąć z teczki odnośne pismo dotyczące jego spra- 
wy i włożyć do specjalnie założonej teczki, 


§ 11. 


` Znak akt i numer sprawy. 
Cechą sprawy jest jej numer i znak nadawany 
przez kancelarię wydziału, urzędu. 


Znak akt składa się z litery lub sylaby, które 
służą do ozńaczania wydziału, urzędu, oddziału 
oraz cyfry arabskiej służącej do oznaczania liczby 
bieżącej dziennika podawczego np. O Org 15 ozna- 
cza: 
zacyjny i 15 liczbę bieżącą dziennika podawczego. 


Jeżeli chodzi o sprawę, którą wpisuje się do 
specjalnego rejestru, to znakiem aktu będzie litera 
lub sylaba do oznaczenia wydziału, urzędu, oddzia- 
łu, oraz arabska liczba bieżąca i sylaba rejestru 
specjalnego np, O. A, Pr. 5 Nad — oznacza, O — 
Wydział Ogólny, A. Pr. — oddział administracyj- 
no-prawny, 5 — liczba bieżąca specjalnego reje- 
stru i Nad — rejestr aktów dotyczący nadania oby- 
watelstwa, . 

SPL 
Teczki obiegowe. 


- Obieg akt ustalony w następujących paragrafach 
_ niniejszej instrukcji, odbywa się w t zw. teczkach 
obiegowych, przeznaczonych . dla 


7 


O — Wydział Ogólny, org — oddział organi- | 


pojedynczych 
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„gdzie chodzi o sprawę doniosłej wagi. 


POZAS PRE 


spraw, od chwili zarejestrowania spraw do dzien- 
nika do chwili zwrotu podpisanego pisma tejże 
kancelarii, 


Na wierzchniej stronie teczki obiegowej oznacza 
się numer pisma oraz nazwisko referenta wzgl. 
aprobanta (podpisującego), do którego sprawę skie- 
rowano, 


Kancelarie wydziałów, urzędów, po otrzymaniu 
zarejestrowanej korespondencji od kierowników 
oddziałów, dzielą ją na referaty, wkładają każdą 
sprawę w oddzielną teczkę, umieszczają na ze- 
wnętrznej stronie teczki numer sprawy j nazwisko 
referenta, po czym doręczają teczki ze sprawami re-, 
ferentom. 


Załatwione sprawy referent pozostawia w tecz- 
kach, wypisując na jej zewnętrznej stronie nazwi- 
sko aprobanta, 


W czasie godzin urzędowania, woźni w pew- 
nych odstępach czasu obchodzą referaty i zbierają 
odłożone dla nich teczki celem doręczeńia według 
wypisanych wskazówek, 


Aprobant po zaaprobowaniu spraw, oddaje 
w: tychże teczkach do przepisania na maszynie 
po czym sprawy przepisane po sprawdzeniu ma- 
szynopisu z oryginałem elaboratu, również w tych 
samych teczkach, doręczane są do podpisu apro- 
bantom, wracają do kancelarii wydziału, urzędu i 
po zapisaniu załatwienia w dzienniku w -zbioro- 
wych teczkach kancelaria wydziału, urzad, odsyła 
je do ekspedycji. 


| $13 -_ 
Przedkładanie pism do aprobaty. 


Referent przed oddaniem go do przepisania na 
maszynie winien uzyskać aprobatę, 


Urzędnik referujący przedstawia projekt zała- 
twienia do aprobaty kierownikowi oddziału, który 
po zaaprobowaniu albo odrazu przekazuje sprawę 
do przepisania na maszynie albo przedkłada do 
aprobaty ew. podpisu Naczelnikowi Wydziału 
w zależności od charakteru sprawy. 


Zakres uprawnień do zatwierdzania i podpisy- 
wania pism, normuje Statut Organizacyjny. Urzęd- 
nik, który ostatecznie aprobuje dane załatwienie, 
kładzie na referacie: 


1. bądź swój pełny podpis, co oznacza, że re- 
zygnuje z własnoręcznego podpisania czysto- 
pisu, 


2. bądź parafe „signum“, co oznacza, że zastrze- 
$a sobie podpisanie czystopisu. 


Własnoręczne podpisywanie czystopisów, zwła- 
szcza tych, które sporządza się w większej ilości 
np. okólników do Starostów powinno być ograni- 
czone do niezbędnej potrzeby, szczególnie tam; 
Zamiast 
własnoręcznego podpisu wpisuje się nazwisko i -sta- 
nowisko służbowe tego, kto zatwierdził ostatecz- 


i 


t 


x - 3 


de 2 SE CENEO 


- nie projekt załatwienia, po” czym kancelaria wy- 


działu, urzędu, umieszcza klauzulę zgodności. 


W każdym razie własnoręcznego podpisania 
wymagają pisma do władz i urzędów centrąlnych 
i równorzędnych, pisma o charakterze dokumentów 
oraz polecenia wypłat. 


§ 14. 
sprawdzanie czystopisów. 


Sperządzanie i 

Na otrzymanych do przepisania referatach ma- 
szynistka odbija stempel, wypełniając odpowiednio 
jego rubryki, - 


Czystopisy należy sporządzać ściśle według 
brulionów, a ewentualne zmiany w treści można 
czynić w porozumieniu z właściwymi referentami. 


Jeżeli brulion załatwienia jest trudny do odczy- 


' tania, bądź z powodu niewyraźnego charakteru pi- 


- © tym odpwiednią uwagę na elaboracie, 


sma, bądź z powodu licznych poprawek lub uzupeł- 
nień, wówczas należy sporządzić do akt kopię ma- 
szynopisu, . 


Otrzymane do' przepisania referaty jako pilne, . 


winna maszynistka przepisać bezwłocznie, nato- 
miast wszystkie inne tego samego dnia, względnie 
dnia następnego. 


Sprawdzanie czystopisu z brulionami należy do. 


kancelarii wydziału, urzędu. W sprawach ważnych 
referent winien zastrzec sobie przedstawienie mu 
czystopisu do osobistego sprawdzenia, czyniąc 


4 


§ 15. 
Przedkładanie pism do podpisu. 


Godziennie o godz, 12-tej poszczególne wydziały, 
urzędy, przesyłają specjalne teczki z- pismami, 
przeznaczonymi do podpisania przez Wojewodę 


i Wicewojewodów, do sekretariatów osobistych, 


wg ustalonego podziału aprobaty, 
Sekretariaty po podpisaniu spraw zwracają tecz- 


"ki kancelariom Wydziałów, Urzędów. Kancelarie 


odnotowują w dziennikach podawczych daty i treść 
załatwienia, a także, jeśli chodzi o sprawę termino- 
wą, termin do załatwienia (w uwagach ołówkiem) 
po czym niezwłocznie przesyłają czystopisy z ew. 
załącznikami do Kancelarii Głównej do wysyłki. 


O ile sprawa podpisana jest sprawą rejestrową 


(p. § 9) winna być ona skierowana przez kancelarię . 


do odnośnego referatu do odnotowania w specjal- 
nym rejestrze, w którym referent wypełnia wszyst- 


-kie możliwe rubryki, a w uwagach ołówkiem notu- 


je jaki bieg nadano sprawie. 


Jeśli sprawa rejestrowa została ostatecznie za- 


- łatwiona odmownie, natenczas w rubryce rejestru 


„uwagi 


wpisuje się czerwonym ołówkiem „odmó- 
wione”, > 


= 4 


: 8 16. 


. Data pisma. 5 


Data pisma, jest datą odręcznego załatwienia, 


względnie data podpisania czystopisu, 
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Datę czystopisu uwidacznia kancelaria w brulio- 
nie u góry z prawej strony, 


e" § 17. 


Wysyłka spraw. 


Biuro ekspedycyjne przy Kancelarii Głównej, 
wysyła w danym dniu wszystkie pisma otrzymane 
z poszczególnych wydziałów, urzędów, do. godz. 
14-tej, 


Oznaczony okres czasu, nie ma zastosowaniu dla 
spraw pilnych, które jak to zaznaczono poprzednio, 
muszą być poza zwykłą kolejnością czynności. 


Pisma skierowane pod jednym adresem, ekspe- 
dycja wkłada do jednej koperty, czy też pakietu 
i adresuje je, 


Pisma pojedyncze miejscowe, wysyła się bez 
kopertowania, składając je i spajając w sposób 
uzewnętrzniający adres, 


Zakopertowane i zaadresowane pisma wciąga 
się do książki pocztowej, po czym korespondencje 
nadaje się w Urzędzie Pocztowym za pokwitowa- 
niem, Pisma zaadresowane do urzędów i osób 
w miejscu, mogą być doręczone przez gońców za 
pokwitowaniem w książce doręczeń. - 


§ 18. 
,Przechowywanie .akt terminowych. 


, Akta spraw terminowych kancelarie wydziałów, 
urzędów, przechowują w trzech teczkach dekado- 
wych (1 do 10, 11 do 20i 21 do 30 dnia w miesiącu). 


Dla spraw terminowych wychodzących odręcz- . 
= używa się t..zw, kart zastępczych. W terminie, 

tórym miała nadejść odpowiedź, lecz nie. na-- 
deesta: kancelaria przedstawia „akta referentowi, 
który sprawę. załatwiał, 


Referent albo termia przedłuży i zanotuje go 
przekreślając poprzedni, albo sporządzi RAA 


i wyznaczy nowy termin. i 


§ 19. 


Arkusze zhiercze. 


Sprawę terminową, co do której ma nadejść od- 
powiedź z szeregu urzędów (np. odpowiedź od 
wszystkich Starostów) ponadto Kancelaria Wydzia- 
łu wkłada w arkusze zbiorcze, 


Po nadejściu wszystkich odpowiedzi, względnie - 
upływie wyznaczonego terminu, Kancelaria Wy- 


działu, Urzędu, przedkłada całą sprawę referentowi. 


§ 20. 


Przechowywanie akt załatwionych. 


~ Akta spraw ostatecznie załawionych, kancelaria 
składa we właściwych teczkach z rzeczowym, 
przedmiotowym napisem, 


TAN 
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Obszerniejsze sprawy powinny być zaopatrzone 
w okładki, na których na wierzchniej stronie wy- 
pisuje się treść sprawy, lub nazwisko. 


Na miejsce aktu wyjętego z teczki, należy zło- 
żyć kartkę zastępczą, 


Po zakończeniu roku kalendarzowego, akta od- 
powiednio uporządkowane przekazuje się do 
składnicy akt przy Kancelarii Głównej, za wyjąt- 
kiem aktów generalnych tj, podstawowych danej 
materii i specjalnych, mających charakter ciągło- 


ści w urzędowaniu, 


każdego wydziału, urzędu, oddzielnie, 


§ 21. 


Składnica akt (archiwum). 


Przejęte z poszczególnych wydziałów, urzędów, 
akta ostatecznie załawione Kancelaria Główna 
składa w archiwum, 


Urzędnik mający pieczę nad archiwum, winien 
prowadzić dokładną ewidencję akt (teczek) dla 


` Akt z archiwum może być wydany osobie upo- 


-ważnionej za pokwitowaniem, 


$ 


Osobna instrukcja określi terminy i sposób 


przekazywania poszczególnych akt, do archiwum 


oraz sposób prowadzenia tychże, 


> Postanowienie końcowe 
; § 22. 
Wykazy ruchu spraw. 


'Co kwartał, każdego 10 dnia w miesiącu, kance- 


- larie wydziałów, urzędów. i biur, oraz kancelaria 


Oddziału Personalnego sporządzają wykazy ruchu 
spraw, zawierające statystykę spraw otrzymanych, 


załatwionych i niezaławionych w wydziałach, urzę- - 


dach, u poszczególnych urzędników referujących 


je i przedstawiają je Naczelnikom Wydziałów, 


Urzędów, oraz Kierownikowi Oddziału Peronalnego 


w 2-ch egzemplarzach do wwglądu, poczynienia ew: 


uwag i podpisu poczym 1 egz. wykazu doręczają 
Kierownikowi Kancelarii Głównej, 


"Na podstawie tych wykazów, Kierownik Kance- 
larii Głównej sporządza co kwartał każdego 15-go 
dnia wykazy ruchu spraw ogólne obejmujące ruch 


spraw w całym Urzędzie Wojewódzkim w 3-ch. 


-egzemplarzach dla użytku Wojewody i Wicewoje- 


wody oraz 2. do dnia 15 stycznia i 15 lipca półrocz- 


ne wykazy dla Ministerstwa, 


$ 23. 


Odbieranie pism na poczcie. 


s Z urzędu pocztowego odbiera przesyłki upoważ- 


niony. pisemnie do tego funkcjonariusz, 


Funkcjonariusz teh winien zwracać baczną uwa- 


ge na stan zewnętrzny przesyłki i zażądać potwier- 


dzenia zauważonych uszkodzeń, W wypadku, gdy 
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stan zewnętrzny przesyłki budzi uzasadnione po- 
dejrzenia nieprawnego wyglądu do ich zawartości 
lub braku<pisma w kopercie, winien funkcjonariusz 
w obecności kierownika oddziału oddawczego 


„otworzyć kopertę i sprawdzić zgodność zawartości 


z oznaczeniami podanymi na kopercie lub opakowa- 
niu. Fakt ten ma być przez kierownika oddziału 
oddawczego opisany. 


Do protokołu ma być dołączony, jako dowód 
rzeczowy, opakowanie danej przesyłki. 


- Odbierający otrzymuje zawartość przesyłki 
wraz z kopią protokołu i o fakcie tym donosi kie- 
rownikowi Kancelarii Głównej przedstawiając pro- 
tokół, 4 ; 
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Poz Ista 


_ REGULAMIN 
Urzędu Wojewódzkiego i Starostw 


3 Część I. 
Ogólne obowiązki i prawa urzędników. 
$1. R 
Obowiązek przedstawiania się. 


Każdy nowoprzyjęty, względnie przydzielony 
na stanowisko I kategorii urzędnik, winien przed- 
stawić się Wojewodzie, jego’ urzędowym zastęp- 
com, Naczelnikom Wydziałów oraz Kierownikowi 
Oddziału Organizacyjnego. 


W Starostwach urzędnik winien przedstawić się 
Staroście, jego urzędowemu zastępcy oraz pozosta- 
łym urzędnikom w Starostwie, 


Każdy urzędnik przed rozpoczęciem służby, wi- 
nien zgłosić się u Naczelnika Wydziału, do którego 
został przydzielony, następnie u bezpośredniego 
przełożonego, względnie u Starosty lub jego za- 
stępcy, który ustala przydział nowego urzędnika. 


Obowiązek przedstawiania się ma charakter - 


urzędowy i nie pociąga za sobą obowiązku rewizy- 
towania, . 


FA 
Zależność i droga służbowa, 


Wszyscy urzędnicy :w Urzędzie Wojewódzkim 
pozostają w bezpośredniej zależności od Kierowni- 
ka Oddziału, do którego zostali przydzieleni; Kie- 


X 


„rownicy Oddziałów od Naczelników Wydziałów, — ` 


Naczelnicy Wydziałów od Wojewody lub jego za- 
stępcy, 


: W .Starostwach pozostają w zależności od kie- 
rownika referatu, który następnie zależny jest od 
Starosty względnie jego zastępcy, 


Urzędnicy otrzymują zlecenia służbowe od swo- 
ich bezpośrednich : przełożonych, a w razie otrzy- ` 
mania -zlecenia od starszego przełożonego winni 
bezzwłocznie zameldować o tym bezpośrednio 
przełożonemu, J 

e = 


Wi UNE 


Załatwienie tych spraw winno się odbywać dro- 
śą służbową, 


Zachowanie drogi służbowej obowiązuje urzęd- 
ników również i w załatwianiu spraw osobistych. 


$ 3. 
"Obowiązek zapoznania się z przepisami 
i dalsze ich studiowanie. 


Wszyscy urzędnicy winni zapoznać się ze Statu- 
tem Organizacyjnym, szczegółowych podziałem 
czynności, instrukcją referendarską, przepisami 

_kancelaryjnymi, instrukcją o ochronie tajności 
i poufności spraw oraz niniejszym regułaminem. 


Niezależnie od powyższego, urzędnicy referujący 
winni zaznajomić się z obowiązującymi przepisami 
w tym zakresie, w jakim to dla poszczególnych ka- 
tegorii urzędników jest wymagane i wiadomości 
swe uzupełniać przede wszystkim w drodze studio- 
wania Dziennika Ustaw R. P., Monitorów Polskich, 
Dzienników. Urzędowych Ministerstwa Administra- 
cji Publicznej, Dzienników Urzędu Wojewódzkie- 
go, okólników, zarządzeń i instrukcji oraz orzeczeń 
Najwyższego Trybunału Administracyjnego. 


Urzędnicy referujący obowiązani są utrzymywać 
w należytym porządku komplety tych wydawnictw, 
jakie stosownie do ustalonego rozdzielnika otrzy- 
mują do swego użytku, 


W razie zwolnienia lub przeniesienia, urzędnik . 


winien przekazać posiadane komplety wydawnictw 
urzędowych swemu następcy lub bezpośredniemu 
__ zwierzchnikowi, 


EA 


Zachowanie tajemnicy urzędowej i dyskrecji 
służbowej. ESAD 

Każdy urzędnik obowiązany jest do zachowania 
tajemnicy urzędowej w myśl art, 24 ust. o Państwo- 
wej Służbie Cywilnej, ike ; 

„Poza tym na każdym urzędniku ciąży obowią- 
zek przestrzegania lojalności służbowej w prywat- 
nych rozmowach o wszelkich sprawach urzędo- 
wych i osobach swoich zwierzchników i współpra- 
cowników, 


8 5. 


Używanie właściwych tytułów urzędowych. 


Nie wolno urzędnikom używać tytułów innych, 
jak tylko te, które przywiązane są do ich stano- 
wisk, 


W celu usunięcia nieporozumień, winien urzęd- 
nik natychmiast prostować niewłaściwą tytulaturę. 


SIO ROEE 
Terminowe wykonanie czynności służbowych. 


Do obowiązków urzędnika, należy dążyć do jak- 
najszybszego załatwienia każdej sprawy służbowej. 
Sprawy pilne muszą być załatwiane poza kolejno- 
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ścią i tego samego dnia, w którym zostały otrzyma- 
ne, W wypadkach niemożności załatwienia tych 
spraw w oznaczonym terminie, winien urzędnik za- 
meldować o tym swemu przełożonemu. Akta prze- 
słane przez przełożonego, a niewymagające termi- 
nowego załatwienia, winny być załatwione w ciągu 
3 dni, . 


8 7 
Kontrola obecności i godziny urzędowania. 


Urzędowanie rozpoczyna się o godz. 8-ej i trwa 


, do godz, 15-ej, w soboty do godz. 13-ej, 


Wszyscy urzędnicy zgłaszający się do zajęć służ- 


` bowych wpisują się do listy obecności, która winna 


znajdować się na «widocznym miejscu w Urzędzie. 
Lista obecności winna być codziennie przeglądana 
i podpisana przez właściwego przełożonego. 


Godziny urzędowe winny być ściśle przestrze- 
gane i całkowicie przeznaczone na załatwianie 
spraw służbowych, s 


W wypadkach konieczności wyjścia urzędnika 
w sprawach osobistych w czasie trwania godzin 
urzędowych, winien on uzyskać zezwolenie bezpo- 
średniego przełożonego. z 


Wyjazdy urzędników w sprawach urzędowych 
poza miejsce ich urzędowania, mogą odbywać się 


wyłącznie na podstawie pisemnej delegacji, 


W wypadkach konieczności załatwienia pilnych 
spraw, może urzędnik przebywać w gmachu Urzędu 
w godzinach poza służbowych, po uprzednim wpi- 
saniu do księgi obecności nazwiska, oraz godziny 
przybycia, a po zakończeniu pracy godziny wyjścia. 


Dnie świąteczńe- określone ustawowo są wolne 
od zajęć służbowych, 


g8 


Zawiadomienie e przyczynach nieobecności, 
oraz wyjazdach w celach ze służbą niezwią- 
zanych. 


Jeżeli urzędnik nie może przyjść do pracy z po- 


wodu choroby lub innych usprawiedliwiających 


przyczyn, winien zawiadomić o tym natychmiast - 


swego bezpośredniego przełożonego, 


=~- O nieobecności urzędnika, bezpośredni przeło- 


żony zawiadamia Naczelnika Wydziału, a w_ Staro- 
stwach Starostę względnie jego zastępcę, 


Jeżeli urzędnik nieobecny z powodu choroby 
ponad 2 dni, nie przedstawi świadectwa lekarskie- 
go, Naczelnik Wydziału, a w Starostwach Starosta 
względnie jego zastępca może spowodować z urzę- 


du zbadanie nieobecnego przez lekarza urzędo- 


wego, 


§ 9. 
Urlopy wypoczynkowe i okolicznościowe. 


Urlopy wypoczynkowe 


mogą być udzielane 
w ciągu całego roku, i 


L 
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Każdego -1-go kwietnia roku kalendarzowego 
Naczelnicy Wydziałów przedkładają do Wydziału 
Ogólnego listę kolejności urzędników“ korzystają- 
cych. z urlopów wypoczynkowych do zatwierdzenia 
przez Wicewojewodę. 2 i 


W  Starostwach, listę kolejności urlopów za- 
twierdza Starosta, któremu z kolei przyznaje urlop 
bezpośrednio Wojewoda, 


W zasadzie, najwyżej jedna trzecia ogólnej 
liczby. urzędników może jednocześnie korzystać 
z urlopów wypoczynkowych. 


Każdemu urzędnikowi. przysługuje prawo do 
otrzymania 4 tygodniowego urlopu wypoczynkowe- 
go po przesłużeniu jednego roku. Po przesłużeniu 
pół roku może urzędnik otrzymać na poczet 4 ty- 
godniowego urlopu — 14 dni urlopu wypoczynko- 


wego, y 


W wyjątkowych wypadkach, może urzędnik 
1 . pi Pi . 
otrzymać kilkudniowy urlop okolicznościowy po 
uprzednim złożeniu umotywowanego wniosku, 


Rozpoczęcie i koniec urlopu urzędnik zgłasza 
osobiście swemu bezpośredniemu przełożonemu. 
Urzędnik wyjeżdżający na urlop wypoczynkowy, 


winien przed rozpoczęciem urlopu załatwić wszyst- 


kie przydzielone mu sprawy. 


Na czas urlopu urzędnika, bezpośredni przełożo- 
ny wyznacza jego zastępcę, 


§ 10. 


/ 


Zakaz interweniowania w sprawach prywat- 
nych i wykorzystywania urządzeń biurowych 
do tego rodzaju spraw. 


Urzędnikom nie wolno pod pozorem interwencji 
urzędowej popierać korzystnego dla zainteresowa- 
nych osób załatwienia spraw prywatnych, względ- 
nie wyzyskiwać w tym celu swoich stosunków 
urzędowych, 


Zabrania się urzędnikom używać urzędowego ' 


papieru i kopert firmowych dla załatwienia ko- 
_ respondencji prywatnej. 


` Korzystanie z urzędowych telefonów, zwłaszcza 
międzymiastowych dla celów prywatnych dozwolo- 
ne jest tylko w wypadkach wyjątkowych za zwro- 
tem kosztów rozmowy. 


SO: 
Zakaz przyjmowania upominków. 


Zabrania się urzędnikom składek na okoliczno- 
ściowe upominki dla przełożonych i kolegów, oraz 
przyjmowania upominków, \ 


$ 12. 
Adresy urzędników. 


Na wszystkich urzędnikach ciąży obowiązek za- 
wiadamiania bezpośredniego przełożonego o miej- 
'scu zamieszkania oraz o zmianie adresu, 
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W Urzędzie Wojewódzkim Kancelaria Wydzia- ` 
łu, a w Starostwach Kierownik Kancelarii utrzymu- 
-ją w stałej aktualności wykazy adresów zatrudnio- 
nych urzędników, : 


Część IL 
Koordynacja pracy. 
§ 13. 
Podział czynności. 


Podział ogólny i szczegółowy czynności w Urzę- 
dzie Wojewódzkim oraz w Starostwach ustalony zo- 
stał w statutach i w szczegółowych podziałach 
czynności do tych statutów dołączonych, 


8 14. 
Ogólna kompetencja Wydziałów (Referatów). 


Niezależnie od kompetencji ujętej w szczegóło- 
we punkty podziału czynności mają poszczególne 
Wydziały (referaty) zakres kompetencji obejmują- 
cej wszystkie sprawy danego typu, 


W szczególności taki ogólny zakres, jeżeli cho- 
dzi o Urząd Wojewódzki posiada Wydział Ogólny 
i Oddział Organizacyjny w zakresie nadzoru nad 
tokiem pracy w urzędzie, oraz urzędów podległych, 
jak również w sprawach organizacyjnych; Wydział 
Społeczno-Polityczny w zakresie spraw natury wy- 
łącznie politycznej, jakoteż w takich, w” których 
momenty polityczne występują obok zagadnień ` 
czysto administracyjnych, ~~ 


Tę ogólną kompetencję Wydziałów (referatów) 
należy rozumieć w ten sposób, iż obowiązkiem ich 
jest załatwienie tych wszystkich spraw danego: ty- 
"pu, które nie są ujęte w szczególnym podziale czyn- 
ności danego Wydziału, -czy też referatu, 


§ 15. ? 
Porozumienie się w obrębie Urzędu. 


Porozumiewanie się z innymi Wydziałami, urzę: 
dami (referatami) w sprawach, które dotyczą kom- 
petencji kilku Wydziałów, urzędów (referatów), 
nie powinno przekraczać ram istotnej potrzeby. 


Porozumiewanie się w sprawach urzędowych 
w obrębie urzędu odbywa się z reguły w drodze 
bezpośredniego kontaktu, (ustnie, telefonicznie). 
Jeżeli ważność sprawy tego wymaga, urzędnik re- 
ferujący umieszcza na akcie wzmiankę o osiągnię- 
tym porozumieniu, względnie o zachodzącej różnicy 
zdań, Komunikowanie się telefoniczne urzędnika 
niższego stopnia służbowego Z urzędnikiem wyż- 


"szego stopnia nie może być w żadnym wypadku 


uważane za sprźeczne z zasadami dyscypliny służ- 
bowej i szacunku wobec przełożonych, 


Korespondencja pomiędzy Wydziałami (refera- 
tami), mającymi pomieszczenie w gmachu urzędu, . 
jest dopuszczalna jedynie wyjątkowo, gdy chodzi 
o sprawy szczególnie ważne, skomplikowane lub 
wymagające obszerniejszych wywodów, zwłaszcza 
prawniczych, 


3 
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W tych wypadkach, w których zachodzi istotna 

. konieczność korespondencji wewnętrznej, dokonuje 
się jej jedynie odręcznie na samym akcie. Używa- 
nie do tego celu maszyn do pisania jest uzasadnione 
wtedy, kiedy zachodzi konieczność pozostawienia 
w aktach odpisu korespondencji, 


$ 16. 
Forma i terminy udzielania opinii. 


Sprawy, przesłane do wglądu lub wydania 
opinii, należy traktować z reguły jako pilne, Spra- 
wy te winny być zwrócone, o ile sprawa należy do 
terminowych, nie później niż w ciągu 3-ch dni 
Wydziałowi, referatowi przesyłającemu akta do 
wglądu lub wydania opinii, > 


Opinie te winny być udzielane tylko w zakresie 


właściwości danego Wydziału, referatu oraz w for- 
mie konkretnego wniosku z podaniem uzasadnienia. 


$ 17. 
Biblioteka Urzędu. 


„ Do ogólnego użytku urzędowego wszystkich pra- 

- cowników służy biblioteka, która obejmuje wszyst- 
kie znajdujące się w Urzędzie Dzienniki Ustaw, 
Monitory, dziennki urzędowe, książki, druki, cza- 
sopisma, mapy, wykresy itp. stanowiące własność 
urzędu, - 


Do korzystania z biblioteki uprawnieni. są 
~ wszyscy urzędnicy danego urzędu. Maksymalny 
termin wypożyczania książek wynosi dwa tygodnie. 
W wyjątkowych wypadkach, książki i roczniki 
dzienników mogą być wypożyczane na termin nie- 
ograniczony do stałego użytku urzędnika w refera- 
cie; można to stosować tylko w wypadku, gdy 
książka nie jest potrzebna innym urzędnikom lub 
gdy w bibliotece znajduje się kilka egzemplarzy 
ksiązki Na żądanie biblioteki książka powinna 
być zwrócona niezwłocznie, 


Ww wypadku przeniesienia lub zwolnienia urzęd- 
nika, należy żądać zwrotu wypożyczonych książek, 


"Kierownik Kancelarii Głównej, a w Starostwach 
Kierownik Kancelarii winien przynajmniej co kwar- 


tał zarządzić przegląd znajdujących się w Urzędzie - 


zbiorów Dzienników Ustaw, Monitorów Polskich, 
Dziennika Ministerstwa Administracji Publicznej, 
Dzienników Urzędu Wojewódzkiego, tudzież okól- 
ników władz przełożonych oraz zależnie od potrze- 
by, spowodować skompletowanie wspomnianych 
zbiorów, 


Wszystkie wydawnictwa urzędowe, otrzymywane 
według rozdzielnika od władz wyższych, winny być 
z początkiem każdego roku kalendarzowego po na- 
leżytym ich uporządkowaniu .i skompletowaniu 
oprawione, 


Książki w bibliotece winny być wpisane do in- 


wentarza księgi katologowej z podaniem możliwie 
ich wartości pieniężnej, Katalog nie obejmuje wy- 


dawnictw urzędowych, nadsyłanych według roz-. 
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dzielnika tak długo, dopóki wydawnictwa te nie 


będą zebrane w komplety roczne lub półroczne _ 


i oprawione. 


Należy jednak prowadzić spis otrzymywanych 
dzienników, X 
§ 18. 
Wykresy. 


Statystyka zjawisk masowych w administracji 
powinna być w poszczególnych Wydziałach (refe- 
ratach) stale prowadzona, celem zebrania możliwie 
najobszerniejszego materiału porównawczego, 


Wyniki badań statystycznych należy. ujmować 
w kartogramy, wykresy itp., które tworzyć powin- 
ny podstawę do ustalenia prawidłowości zjawisk 
masowych, czyli t.'zw. prac statystycznych, które 
z kolei są ważnym elementem dla 
ministracji publicznej; 


$ 19. 


Skorowidze obowiązujących przepisów — 
zbiory okólników. 


Referenci prowadzą do użytku własnego: . 


1. Skorowidz przedmiotowy obowiązujących 
przepisów prawnych, dotyczących zakresu ich re- 
feratu, . | ; 


prawidłowej ad~ ` 


2: Podręczny zbiór okólników własnych i władz. 


przełożonych. Zbiory te przechowują w teczkach ji 


wraz ze spisem spraw, 


i TRENY 


Wykorzystywanie orzeczeń Najwyższego 
Tfybunału Adm. 


Najwyższy Trybunał Administracyjny wydaje 
orzeczenia o charakterze zasadniczym, które są 
prejudykatami dla pewnych zagadnień, Wszystkie 


_orzeczenią późniejsze wpływające do N. T, A, roz- 


strzygane są przez N, T. A, 


przy zastosowaniu usta- 
lonej już poprzednio tezy, : 


Skoro władze administracyjne zapoznają się 
z tego rodzaju zasadą, ustaloną w wyroku N. T, A., 
winny jej stale przestrzegać, aby uniknąć w przy- 
szłości rozpraw przed N. T. A, Uchylone przez 
N, T. A. orżeczenia i zarządzenia podkopują auto- 
rytet władzy, z drugiej zaś strony narażają obywa- 
teli na zbędne koszta, tym większe, że w postępo- 
van przed N, T, A, obowiązuje przymus adwo- 

acki, = : 


Tezy wyroków N. T. A, zapadłe w sferze zainte- 
resowań władz administracji ogólnej, są ogłaszane 
w Dzienniku Urzędowym Ministerstwa Admini- 
stracji Publicznej, f r 


- Urzędnicy czytając Dziennik Urzędowy Min. 


Adm, Publ, winni zwracać uwagę na ogłaszane 
w nim tezy Najwyższego Trybunału Administracyj- 
nego, ż 


Nr 2 * 


SPALMŃADY A PY SZBERĆC AŃOK NE TEZ Z 
Część III. 
I. Wydawanie zarządzenia. 
A. Okólniki i zarządzenia okólne. 
8 21. 
Pojęcie ekólnika. 


Nazwą okólnik należy oznaczać takie zarządze- 
nie, które: 


a) skierowane są do większej liczby urzędów 
i organów podległych i 


b) normują sprawy o znaczeniu zasadniczym lub 
ogólnym, w szczególności wyjaśniają lub uzu- 
„pełniają pewien -przepis, albo też zalecają in- 
strukcję, wskazującą podległym urzędom i or- 
'$anom sposób postępowania lub zachowania 
się względem pewnych stosunków lub zjawisk 
społecznych, politycznych itp, oraz 


c) obowiązują stale względnie przez czas dłuż- 
szy, k 
$ 22. 


Treść okólnika. 


Wydając okólnik, należy dążyć do uregulowania 
w nim całokształtu sprawy, aby uniknąć wydawa- 
` nią dodatkowych wyjaśnień i uzupełnień, Zawarte 
w nim zarządzenia i dyrektywy winny być ujęte 
krótko, prosto i zrozumiale, motywy zarządzeń na- 
„leży ujmować zwięźle i podawać je tylko wtedy, 
gdy zachodzi tego konieczna potrzeba, 


O ile projektowane zarządzenie, opiera się na 


”_ piśmie innego urzędu, należy je tylko wtedy ozna- 


czyć jako okólnik, jeżeli treść odnośnego pisma: 


a) odpowiada pojęciu okólnika, ustalonemu wy- . 


żej i 
b) podlega- przystosowaniu, przerobieniu do po- 
trzeb urzędu, s ; 


We wstępie okólnika należy wówczas. zazna- 
czyć, z czyjej inicjatywy się go wydaje, przytacza- 
jąc dokładnie datę i numer odnośnego pisma: We 
wszystkich innych przypadkach zarządzenie obce- 
| go urzędu wydaje się, czy to w formie komunikatu, 


czy nawet własnego zarządzenia, bez oznaczenia 


jako okólnik, y F 


W wypadkach, w których na tle korespondencji 

z jednym Starostwem (lub np. gmina) wynika po- 

trzeba wydania zarządzenia lub “udzielenia wyjaś- 

nienia także innym Starostom (gminom), należy 

 ztedagować sprawę w formie okólnika do wszyst- 

kich Starostów ($min). Starostwu (gminie), z. któ- 

- rym Urząd Wojewódzki (Starostwo) prowadzi w tej 

sprawie korespondencje, należy przesłać okólnik 

z uwagą, iż w ten sposób załatwia się odnośną 
sprawę, 


- s 23; 
Wydawanie okólników. 


~ Wydawanie okólników należy ograniczyć do 
istotnej niezbędnej potrzeby. Nadmiar okólników 
absorbuje czas na zapoznanie się z nimi i wpływa 
ujemnie na sprawność urzędowania, 


— 


J 


1 
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$ 24. 
Uzgadnianie projektów okólnikow. 


Dla uniknięcia sprzeczności zarządzeń względnie 
instrukcji wydawanych przez Urząd Wojewódzki, 
wszelkie projekty okólników, jako też innych pism 
wysyłanych do wszystkich lub większej ilości urzę- 
łów podległych, należy ūzgadniać z zainteresowa- 
nymi Naczelnikami Wydziałów, 


8.25. 
Numeracja okólników. 
Numeracja  okólników powinna obejmować 


wszystkie wydane w. danym roku okólniki w po- 
tządku chronologicznym. Numeracja zaczyna się 
co roku od liczby 1. Jednolita numeracja obejmuje 
okólniki całego Urzędu i wszystkich Wydziałów 
(referatów), : 


Ewidencje okólników prowadzi Kierownik Kan-- 
celarii Głównej, (w Starostwach Kierownik Kance- 
larii), który pisma oznaczone jako okólniki za- 
opatruje w numer kolejny. 


- 8 26. 
Tytuł okólnika. 


Tytuł okólnika winien wskazywać w krótkich 
słowach sprawę regulowaną okólnikiem (np. Okól- 
nik Nr 18 z 15 maja 1945 r. — Ewidencja stowa- 
rzyszeń, 


8 27 
Adresowanie okólników. 


Okólniki zaopatruje się w adres zbiorowy tych 
urzędów, względnie organów, do których się od- 
noszą, 


Jeżeli treść okólnika nie ma obowiązywać w ca- 
łej rozciągłości danego urzędu, lecz ma być jedynie 
podane do wiadomości lub celem analogicznego za- 
stosowania, natenczas, nie wymieniając tego urzę- 
du w adresie zbiorowym na początku okólnika, na- 
leży mu podać na odpisie okólnika jego treść „do. 


wiadomości" bądź „do wiadomości i stosowania” 


bądź wreszcie „do wiadomości i wydania dalszych 
analogicznych itp. zarządzeń”, We wszystkich tych 
wypadkach okólnik musi być zaopatrzony bezwa- 
runkowo w rozdzielnik wyszczególniający, które 


_ urzędy lub organy otrzymują go. równocześnie, ' 


ENSY e 
- Zmiana okólników. 


Sprostowanie, uzupełnienie, zmiana oraz uchy- 
lenie zarządzeń, wydanych okólnikiem, może z wy- 
iątkiem sprostowania drobnych omyłek pisarskich 
nastąpić tylko w drodze okólnika, 


Jeżeli okólnik ma polegać na wprowadzeniu 
większej ilości lub poważniejszych zmian w dotych- 
czasowym okólniku, należy opracować z reguły ca- 
ły nowy tekst jednolity, uchylając równocześnie 
zmieniany okólnik, 


A 
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$ 29. 
Kontrola okólników. 


Wszelkie zarządzenia okólne winny być przed 
ostateczną aprobatą przesłane do Wydziału Ogól- 
nego do zaopiniowania o tym, czy istnieją formalne 
i materialne wymogi do wysłania pod nazwą okól- 
nika, W Starostwach decyzje wydaje bezpośrednio 
Starosta, 


§ 30. 
Rozdzielnik okólników. 


Okólniki nadsyłane do Urzędu Wojewódzkiego 
z Ministerstwa Administracji Publicznej lub Mini- 
sterstwa Ziem. Odzyskanych w trzech egzempla- 
rzach rozdziela Kierownik Kancelarii Głównej 
w ten sposób, iż jeden egzemplarz dołącza do zbio- 
ru okólników, zaś 2 egzemplarze przesyła odpo- 
wiedniemu Wydziałowi, 


Kancelaria Wydziału włącza jeden egzemplarz 
do zbioru okólników po zapoznaniu się z treścią 
okólnika przez wszystkich referentów, drugi zaś 
egzemplarz poddaje normalnemu tokowi urzędo- 
wania, 


W Starostwach Kancelaria sporządza z każdego 
nadesłanego okólnika dwa dodatkowe egzemplarze. 
Jeden egz. do zbioru okólników, zaś 2 egz. przesy- 
ła do referatu, Referat jeden egzemplarz okólnika 
dołącza do zbioru okólników, drugi zaś poddaje 
normálnemu tokowi urzędowania, 


Ne T p 
B. Okólniki i pisma okólne tajne 


Spraw tajnych nie oznacza się jako okólnik, 


Okólniki i pisma okólne poufne otrzymują Nr 
bieżący. 


Kancelaria aroraa z okólnika i PR okólne- 
go tajnego i poufnego tyko niezbędną ilość odbitek, 
przeznaczną do wysyłki, Sporządzanie większej 
"ilości odbitek jest niedopuszczalne, ` 


Sposób wysyłki spraw tajnych i poułnych nor- 
maje specjalna instrukcja, 
$ 32. 
c. Zbiory okólników. 


Zbiofy okólników i rozporządzeń o charaktefze F 


ogólnym władz przełożonych i własnych tj. wyda- 
wanych przez Urząd Wojewódzki, są prowadzone 
przez Kierowników Kancelarii Głównej i przez 
Kierowników Kancelarii Wydziałowych. W Staro- 
stwach przez Kierowników Kancelarii i odnośnych 
'referentów, 


Zbiór prowadzony przez Kierownika Kancelarii 
Głównej obejmuje wszystkie otrzymane od władz * 
wyższych i wydawane przez Urząd Wojewódzki 
okólniki, zaś zbiory prowadzone przez poszczegól- 
` ne Wydziały (referaty) obejmują te okólniki, które 
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dotyczą spraw należących do kompetencji danego 
Wydziału, 


Wszystkie zbiory są prowadzone v w dwóch gru- 


` pach; 


1: władz EY $ 2. „własnych; każda _ 
śrupa tych zbiorów przechowuje się w oddzielnej 
teczce z napisem „Zbiór okólników (władzy przeło- 
żonej) (własnych) za rok ...", przeznaczonej na 
okólniki i rozporządzenia danego roku kalendarzo- 
wego, Zbiór okólników należy prowadzić w po-- 
rządku chronologicznym wydania okólnika, 


Pe otrzymaniu okólnika, tak Kierownik Kance- 
larii danego Wydziału jak i Kierownik Kancelarii 
Głównej wpisuje go do wykazu okólników i prowa- 
dzi skorowidz rzeczowy (w Starostwach Kierownik 
Kancelarii i odnośny referat). 


Część IV. 
Akta legislacyjne. - 
8.33 


Technika epracowywania rozporządzeń 
i zarządzeń. 


4 

„ W wypadkach, gdy szczegółowe przepisy prawne 
przyznają władzom administracji publicznej prawo 
wydawania rozporządzeń ogólnie obowiązujących, 
należy przy redagowaniu tekstu projektu rozporzą- 
dzenia lub zarządzenia przestrzegać następujących 
zasad i form technikt legislacyjnej, 


W rogu u góry z lewej strony obwieszczenia, za- 
wierającego rozporządzenie lub zarządzenie, ozna- 
cza się nazwę władzy, która wydaje rozporządze- 
nie (zarządzenie), a pod tym liczbę dziennika po- 
dawczego, 


W tytułowej części należy podać, w jakiej spra 
wie wydaje się rozporządzenie. 


Przystępując następnie do redagowania tekstu 
rozporządzenia, należy przede wszystkiem wska- 
zać podstawę prawną, upoważniającą władze do 
wydania rozporządzenia, po czym opracowuje się 
treść rozporządzenia, którą winno się ująć w po- 
szczególne punkty (paragrafy). Ostatnie paragrafy 


winny zawierać sankcje karne za naruszenie prze- = 


pisów oraz datę, od której rozporządzenie obowią- 
zuje, 


Pod kdo rozporządzenia, podaje się miej- 
scowość i datę, a niżej stanowisko i podpis, 
Część vV. 
Interpelacje i interwencje posłów. 
§ 34. os 
Interpelacja. 


Interpelacje nadsyłane ‘przez Ministerstwo Ziem 
Odzyskanych do sprawozdania należą do spraw 
terminowych. Urząd Wojewódzki, przesyłając od- 


pis interpelacji Staroście, określa równocześnie 
termin do przedłożenia sprawozdania, Termin ten 
musi być w każdym wypadku dotrzymany. 


Przeprowadzenie dochodzeń na zarzuty poruszo- 
ne w interpelacji, winno być powierzone z reguły 
urzędnikowi referendarskiemu.* Dochodzenie to 
winno objąć przesłuchanie wszystkich świadków, 
na których powołuje się interpelacja, oraz tych 
osób, które według treści interpelacji zostały przez 
„władze lub jej organy rzekomo pokrzywdzone tak, 
by żadne twierdzenie interpelacji i żaden najdrob- 
niejszy szczegół nie był pominięty, 


Na podstawie zebranego materiału, Starosta wy- 
gotowuje dokładne sprawozdanie, zawierające ca- 
łokształt poruszonej w interpelacji sprawy i prze- 
syła je władzy przełożonej wraz z aktami przepro- 
wadzonych dochodzeń, protokołami przesłuchań 
i innymi dowodami, 


O ile dochodzenia ustaliły nadużycia, sprawo- 
zdanie winno zawierać również szczegółową infor- 
„mację co do. wydanych zarządzeń, 


§ 35. 
Interwencje. Z 


Interwencje partii politycznych, podpisane przez 
osoby trzecie (np, sekretarza partii) winny być 
"przyjmowane jako doniesienia osoby prywatnej, 


które mogą służyć jako materiał przy Tone ka , 


niu konkretnej rozprawy. 


Interwencje posłów (członków Krajowej Rady 
Narodowej) w sprawach prywatnych osób trzecich, 
zgłoszone czy to w-drodze ustnej czy pisemnej, na- 

leży traktować jako interwencje osób prywatnych 

i zatem w tych wypadkach winno się postępować 
w myśl ogólnych zasad postępowania administra- 
cyjnego, : 


-= Jeżeli interwencje dotyczą spraw, w których 
chodzi o interes publiczny, informacje względnie 
wnioski posłów winny być wzięte pod szczególniej- 


szą uwagę. Nie wynika stąd dla władz obowiązek 


reagowania na tego rodzaju interwencje w formie, 
naprzykład informowania interweniującego posła 
o stanie sprawy w drodze pisemnej, 


Starosta, do którego poseł bezpośrednio się 

zwrócił w sprawie publicznej, winien przedłożyć 

` sprawozdanie o istocie interwencji władzy przeło- 
żonej, 


> Czesc VI. 
Stosunki z władzami i 
§ 36. 


instytucjami. 


(Kancelaria Prezydenta Rzeczypospolitej — 


Biuro Prezydialne IKrajowej Rady 
"Narodowej. 


Korespondencję nadchodzącą z Kancelarii Prezy- 
denta Rzeczypospolitej (Biura Prezydialnego Kra- 
jowej Rady Narodowej), skierowuje Biuro informa- 
cyjno-podawcze do Wojewody, który po przejrze- 
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niu przesyła ją do właściwego Wydziału, Odnośny. 
Wydział niezwłocznie załatwia sprawę; jeżeli zaś 
zachodzą przeszkody, a. sprawa- wymaga dalszej 
korespondencji, kieruje się do Kancelarii Prezyden- 
ta (Biura Prezydialnego) odpowiednie zawiado- 
mienie, E SA 
8 37. 
Korespondencja zagraniczna z urzędami. 


1. Korespondencja z placówkami Rzeczypospo- 
litej za granicą, z ambasadami, poselstwami, kon- 
sulatami państw obcych i misjami zagranicznymi, 
jako też z urzędami państw obcych za granicą, trak- 
towana ma być jako pilna. 


2. W korespondencjach telegraficznych z polski- 
mi placówkami zagranicznymi, nie należy powoły- 
wać Się na poufałe zarządzenia władz centralnych, 
ani też na liczby i daty takich zarządzeń. 


Część VIL 
Informowanie prasy. 
§ 38. 
wę udzielenia wiadomości na zewnątrz 

—— Urzędu. 


a 


Prawo udzielenia prasie informacyj o działalno- 


„ści i zamierzeniach Wojewody i Starosty przysłu- 


guje wyłącznie Wojewodzie i Staroście, który 
udziela tych informacyj i bądź osobiście bądź przez 


upoważnionego urzędnika, . 


§ 39. 
Sprostowanie informacyj prasowych. 


W wypadkach pojawienia się w prasie błędnych 
lub niezgodnych z prawdą informacyj o działalności 
lub zamierzeniach Wojewody lub Starosty, winien 
Wydział Społeczno-Polityczny (w / Starostwie re- 
ferat) przygotować sprostowanie błędnych informa< 
cyj, wzgl, komunikat przedstawiający stan rzeczy 
we właściwym świetle i przedłożyć go do aprobaty 


- Wojewodzie (Staroście), 


W wypadkach tego rodzaju konieczna jest prze- 
de wszystkim szybkość sprostowania oraz odpo- 
wiednimi faktami, a nie jedynie zaprzeczeniami.. 
Wszelkie sprostowania winny być przedłożone Wo- 
jewodzie najpóźniej w ciągu 24 godzin po ukaza- 
niu się artykułu, zawierającego błędne informacje. 
Starosta odnośne sprostowanie przesyła terminowo 
do Urzędu ASS 


Część VIII. 


Stałe wydawnictwa Urzędu Wojewódzkiego 


i pośrednictwo „Polskiej Agencji Prasowej“ 
w ogłoszeniach urzędowych. 


§ 40. 


Szczeciński Dziennik Wojewódzki. 
Szczeciński Dziennik Wojewódzki (poprzednio 


-Biuletyn Generalnego Pełnomocnika dla Ziem Od- 


zyskanych) jest organem urzędowym Wojewody 
Szczecińskiego, : 


` 
K 
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Równocześnie Dziennik ten jest pismem urzędo- 
wym władz administracji ogólnej, jakoteż wszyst- 
kich urzędów i władz państwowych na obszarze 
Województwa, podlegających bezpośrednio lub po- 
średnio władzom centralnym, 


$ 4L 


Ogłoszenia w prasie. 


„Wszystkie płatne publikacje prasowe dotyczące 
instrukcji państwowych lub działających pod kon- 
trolą władz państwowych dokonywane być mogą 
wyłącznie za pośrędnictwem Polskiej Agencji Pra- 
_sowej „Polpress'”, ` 


Część IX. 
Przepisy porządkowe. 


` § 42. 


- Oznaki władz i urzędów państwowych. 


Na budynku Urzędu Wojewódzkiego i Starostw 


muszą być umieszczone oznaki określone rozporzą- 


dzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 23 sierp-- 


nia 1945 r. Nr 13 — 1/2.. Ę 


Oznaka na budynku, w którym mieści się Urząd 
Wojewódzki: lub Starostwo, składa się z tablicy 
z napisem, jest prostokątna, utawiona poziomo, ma 
A ihe barwy cynobru, zaś obwódkę i litery 
białe, 5 


Tablica z herbem państwowym ma kształt owal- 
ny, obwódkę biało-czerwoną i tło szare, na którym 
jest wyobrażony herb państwowy (orzeł piastowski 
bez korony), 


Układ zajemny tablic może być dwojaki: albo 
tablica z herbem państwowym tj. orłem piastow- 
skim bez korony znajduje się bezpośrednio nad ta- 
blicą z napisem, albo też tablica z herbem pań- 
stwowym znajduje się nad wejściem (drzwiami, 
bramą), a dwie jednakowe tablice z napisem po 
obu stronach wejścia, ` 


Wymiary tablicy z herbem państwowym wyno- 


szą dla- Urzędu Wojewódzkiego 55 cm X 44 cm, dla 
` Starostw 50 cm X 40 cm, 


Wymiary tablicy z napisem zależą od wielkości 
liter i długości napisu, — . 


Wysokość liter dla Urzędu Wojewódzkiego wy- 
nosi 6 cm, dla, Starostwa 5 cm, ` 


Odstęp pomiędzy napisem a górną oraz dolną ob- 
wódką, wynosi dla Urzędu Wojewódzkiego 28 mm, 
dla Starostw 26 mm, Jeżeli napis jest w kilku wier- 
.szach, odstępy pomiędzy wierszami -wynoszą dla 
Urzędu Wojewódzkiego 19 mm, dla Starostwa 
17 mm, 


` Szerokość obwódki wynosi 10 mm dla wszyst- 
kich oznak, 
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$ 43. 


Tablica orientacyjna i napisy na drzwiach. 


Przy wejściu do urzędu, należy na miejscu wi- 


docznym umieścić tablicę orientacyjną z podaniem $ 


nazw działów oraz numerów pokoi. 
yżwy. 


Na pierwszym miejscu tablicy, należy umieścić 
numery pokoi Wojewody (Starosty), jego zastęp- 
ców, biura informacyjno-podawczegó, Kancelarii 
Głównej, a następnie kolejno wszystkich Wydzia- 
łów (referatów), 


Na zewnętrznej stronie drźwi prowadzących do 


biur należy umieścić odpowiednio, jednakowego 


formatu i wyglądu napisy z podaniem nazwy Wy- 
działu, Oddziału, Biura, referatu i godzin przyjęć 
dla stron, 


Obok tych napisów umieścić należy również na- 


'zwiska zatrudnionych urzędników z podaniem ich 


tytułów urzędowych i 


wyszczególnieniem spraw 
przez nich załatwianych, 


7 08 44. 


Umieszczenie biur kancelarii głównej. 


D 


cyjne winny być o ile możności umieszcz 


one w po- 
kojach obok głównego wejścia, . 


`~ 


Biuro informacyjne, biuro podawczo-ekspedy- 


Pokój biura informacyjnego, winien za pomocą 


bariery lub ścianki z okienkami oddzielać część 
przeznaczoną dla interesantów od biura właści- 
wego, Ś k "E 


Powyższe dotyczy również biura podawczego, 


W części dla interesantów, należy umieścić po- ` 


uczenie dla ludności (np. o opłatach stemplowych) 
oraz stół dla użytku stron wraz z przyborami do 
pisania, 


Biura informacyjne i podawcze otwarte są dla ` 


interesantów przez cały czas urzędowania, Poza 
godzinami urzędowymi, strony składają wnioski 
u urzędnika pełniącego dyżur, 


- § 45. i 
Przyjmowanie interesantów. 


Wojewoda, jego urzędowi zastępcy i inni urzęd- 
nicy Urzędu Wojewódzkiego przyjmą zgłaszają- 
cych się interesantów w ściśle ustalonych godzi- 
nach, które należy oznaczyć przy wejściu do po- 
czekalni, gabinetu, biura, 


l 
W. Starostwach, interesantów zgłaszających się 


do Starosty, Kierownik Kancelarii odyła do sekre- 
tariatu, 


4 


Sekretarz wpisuje następnie do księgi przyjęć 
wszystkich zgłaszających się, 


Księga przyjęć winna zawierać następujące ru- 
bryki: numer kolejny, data, nazwisko, imię, stano- 
wisko i adres interesanta, krótką treść sprawy 
i uwagi. 


Zapisanych do księgi przyjęć melduje sekretarz 
Staroście — po czym Starosta załatwia interesan- 
tów wpisując odnośne decyzje do końcowej rubry- 
ki księgi przyjęć. 


Po skończonej audiencji sekretarz robi wyciągi 
z książki przyjęć i odsyła interesantów wraz z wy- 
ciągami do odnośnych referentów, 


Niezależnie od powyższego, każdy interesant 
ma prawo zwrócić się wprost do odnośnego refe- 
renta, 


Zgłaszających się interesantów należy w miarę 
możności załatwiać bez zwłoki, traktować uprzej- 
mie, informować w sposób jasny i wyczerpujący. 


Oficerowie i urzędnicy zgłaszający się w spra- - 


wach urzędowych, mają pierwszeństwo przed in- 
nymi interesantami, : 


'Przebywanie interesantów w pokoju podczas 
nieobecności urzędnika, jest niedopuszczalne, 


$ 46. PFA 
Dyżury. 


W razie potrzeby mogą być zarządzone — nie- 
zależnie od dyżurów zwykłych — dyżury nocne, 
zarówno w dnie powszednie jak i w czasie świąt. 

Czynności i obowiązki urzędników, pełniących 
dyżury, regulują osobne instrukcje, 


_ Ustalenie listy dyżurów należy do kierownika 
Kancelarii Głównej, Pracownik wyznaczony na 
dyżur, może być zastąpiony przez innego urzędnika, 
tylko za wiedzą Kierownika Kancelarii Głównej; 
zastępstwo to jednak: nie ma wpływu na układ na- 
stępnej listy dyżurów, 


Urzędnicy pełniący nocne dyżury, są wolni od 
pracy w dniu następnym, 


§ 47. 
Osoby, którym wolno udzielać informacyj. 


Informacyj wolno udzielać: 


a) osobom interesowanym, stronom, ich zastęp- ' 


com prawnym i pełnomocnikóm w ramach art. 14 
przepisów o postępowaniu administracyjnym, 


b) członkom Krajowej Rady Narodowej. ` 


> 


4 SZCZECIŃSKI DZIENNIK WOJEWÓDZKI 


y a 


poz. 14 * PENA 


$ 48. 


Zakres informacyj. 


Informacje, udzielane interesantom, winny być 
utrzymane w granicach kompetencji merytorycznej 
danego Wydziału, Referatu oraz danych stojących 
do dyspozycji danego urzędu, 


Zakres informacji nie może przekraczać granic 
ustalonych obowiązkiem zachowania tajemnicy 
urzędowej, względnie dyskrecji służbowej, lub in- 
nymi względami interesu publicznego, W razie 
stwierdzenia swej niewłaściwości, udzielający in- 
formacji obowiązany jest skierować interesanta 
według kompetencji do właściwego Wydziału, re- 
teratu, 


Interesant ma prawo do przejrzenia akt sprawy 
w ramach art, 14 przepisów o postępowaniu admi- 
nistracyjnym, (Rozp. Prezyd, R. P. z dn. 22. IIL 
1928 r, Dz, U. R. P. Nr 36 poz, 341); z treścią po- 
wyższego przepisu urzędnicy są obowiązani dokład- 
nie się zapoznać, - 


Należy przestrzegać szczególnej ostrożności przy 
udzielaniu informacji w drodze telefonicznej; w ra- 
zie wątpliwości co do osoby informującej nie nale- 
ży jej wskazać drogę pisemnego lub osobistego za- f 
siągnięcia informacyj, ; 


§ 49. 
Zbiórki w gmachu Urzędu. - 


Zbieranie datków (kwestowanie) na jakiekolwiek 
bądź cele przez osoby postronne, chociażby posia- 
dające na to pozwolenie właściwych władz, jest 


_ w lokalach Urzędu niedopuszczalne, 


Nie wolno również umieszczać w lokalach Urzę- 
du puszek (skarbonek) na zbieranie ofiar, 


Można jednak -z wiedzą Wojewody (Starosty) 
urządzać zbiórki na cele ogólne — dobroczynne lub 
społeczne wśród samych pracowników Urzędu. 


8 50. 
Wywieszenie flag. ` 


Tak Urząd Wojewódzki, jak i Starostwa winny , 
posiadać odpowiednią ilość- przepisowych flag pań- 
stwowych, które wywiesza się w dnie uroczyste 
i święta o charakterze państwowym, 


+ 


$ 51. 
Tablica ogłoszeń. 


Zarządzenia i komunikaty, przeznaczone do pu- 
blicznego ogłoszenia, winny być za zezwoleniem Kie- 
rownika Kancelarii Głównej wywieszone na wi- 
docznym miejscu u wejścia do gmachu urzędu, na 
specjalnie na ten cel przeznaczonej tablicy, 


Gdy ogłoszenia stracą moc, winny być zdjęte. 
Należy-to do obowiązków Kierownika Kancelarii 
łównej, 
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A ADĘ: $ 52. | l "AH = "18753, i 
Inwentarz biurowy. A: Zamykanie pokoi po skończonym urzędowaniu 


; i PER St Po zakończeniu godzin urzędowych, urzędnicy 

W każdym pokoju lokalu biurowego, winien | winni złożyć swe akta w zamkniętych szafach lub 
znajdować się szczegółowy wykaz inwentarza biu- biurkach i drzwi do lokalu biurowego zamykać na 
rowego, a na każdym z przedmiotów, znak z nume- klucz, 


rem odpowiadającym księdze inwentarzowej, pro- 


wadzonej przez intendenta gmachu, Klucze od pokoi winny być zawieszone na od- 


dzielnej tablicy znajdującej się w gmachu urzędu 
pod stałym dozorem, 


Redakcja i Administrac cja: Urząd Wojewódzki Szczeciński, Wydział Ogólny - — 


Oddział Organizacyjny, pokój Nr 280. 
Ogłoszenia: Wiersz dwułamowy lub jego miejsce 10 zł. Cała strona 500 zł. 


dw Cena niniejszego “egzemplarza 30 zł. $ SĄ 
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